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I. rész

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti és miilkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat létrehozasanak, jogszabalyi alapjainak jegyzékét az 2.
sz. melléklet tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatilya

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 2024. augusztus 29-i
hatarozataval fogadta el A feliilvizsgdlt szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2023. év szeptember 1. napjan hatalyba
1ép6 (el6z6) SZMSZ.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — hasznaldjara — nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval Iép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

1.3. Az iskola alapadatai

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Zala vairmegye

Fenntarto tankeriileti kdzpont megnevezése:
Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont OM azonosito:
037631

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:



A kdznevelési intézmény

1.Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium
2.Feladatellatasi helyei
1.2. Székhely: 8960 Lenti, Zrinyi M iklos utca 5.

1.3. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

1.3.1 Tagintézmény hivatalos neve: Lenti Altaldnos 1skola és Gimndzium Arany Janos
Tagintézménye

1.3.1.1. Ugyviteli telephelye: 8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.

1.3.2 Tagintézmény hivatalos neve: Lenti Altaldnos \skola és Gimndzium Vérésmarty Mihdly
Tagintézménye

1.3.2.1. Ugyviteli telephelye: 8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.

2.Alapito és a fenntarté neve és székhelye

1.4. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1.5. Alapit6i jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

1.6. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.7. Fenntartd neve: Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont

1.8. Fenntarto székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
2. Tipusa: Osszetett iskola

3.0M azonosits: 037631

3. Koznevelési alapfeladatai
3.1. 8960 Lenti, Zrinyi Miklés utca 5.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 248 f5)
6.1.1.2. felndttoktatas - esti munkarend (felveheté maximalis tanuldi létszam: 20 £6)
6.1.1.3. évfolyamok szama: négy, hat

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos

- latasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felvehetd
maximalis tanuléi Iétszam: 5 £0)
feln6ttoktatds - esti  (felvehetd

maximalis tanuldi létszam: 2 £6)

6.1.1.5. nyelvi elgkészitd



6.1.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.1.3. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

3.2. 8960 Lenti, Gyongyvirdg utca 2.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 450 f6)
6.2.1.2. als¢ tagozat, fels6 tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamt6l 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelésiigényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervifogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 40 f6)

6.2.1.5. integracios felkészités

6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.2.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.2.5. a testnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan

3.3. 8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 420 f5)
6.3.1.2. als¢ tagozat, fels6 tagozat
6.3.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelésiigényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervifogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmifogyatékos, érzékszervifogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 32 f6)

6.3.1.5. integracios felkészités

6.3.2. egész napos iskola (1-4. évfolyam)



6.3.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.3.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.3.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

6.3.6. a testnevelésorak keretében megvalositott tszasoktatds modja: egyiittmiikodésben, megéallapodas

alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

3.4. 8960 Lenti, Zrinyi Miklos utca 5.

7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkdre:
7.1.4. Fenntarto jogkore:
72.8960 Lenti, Gyongyvirdg utca 2.
7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alapteriilete:
7.2.3. Intézmény jogkdore:
7.2.4. Fenntarto jogkore:
7 3. 8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.
7.3.1. Helyrajzi szama:
7.3.2. Hasznos alapteriilete:
7.3.3. Intézmény jogkdore:
7.3.4. Fenntarto jogkore:

4. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A LENTI ALTALANOS

453

8911 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

1183/15

5344 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

526/1
4386,93 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

ISKOLA ES GIMNAZIUM ARANY JANOS

TAGINTEZMENYE FELVETELI KORZETEBE TARTOZO

TELEPULESEK, UTCAK, TEREK NEVE LENTI VAROSBAN:

Ady Endre u., Banffy M. u., Bordka u., Bottyan J. u., Budahegyi u., Cserépgyar ut, Csibodai
u., Dankoé u., Dozsa Gy. u., Eldhegyi u., Erdésor ut, Fels6-Budahegyi u., Gyongyvirag u.,
Haranglab ut, Hegyalja u., Hermanvélgyi ut, Honvéd u., Hovirag u., Ifjasag utja, Jozsef A.
u., Kankalin u., Kapolai ut, Kinizsi u., Kisfaludy u., Kishegyi u., Kossuth ut paros oldal,
Kolesey F. ut, Lentihegy, Lovarda, Mihalyfai ut, Nefelejcs utca, Nyar u., Pacsirta u., Pet6fi
tér, Pet6fi ut, Sport u., Széchenyi I. tér, Sz6l6hegy u., Szombathelyi Gt, Szévetkezeti u.,
Szunyogdomb u., Takarék kéz, Tavasz u., Tancsics u., Telek u., Temet6 u., Templom tér,
Termal u., Tompa M. u., Toéroékerdé u., Tézike u., Tulipan u., Vadvirag u.,

valamint az alabbi telepiilések:



BARLAHIDA, BELSOSARD, GOSZTOLA, HERNYEK, LENDVADEDES,
MIKEKARACSONYFA, REDICS, SZIJARTOHAZA, ZALASZOMBATFA.

Bélyegzik felirata és lenyomata:

Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye

Hosszu bélyegz6 :
Lenti Altalinos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye,
8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.
Korbélyegz6:
Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye

8960 Lenti Gyongyvirag utca 2.



II. rész

1. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény altalanos iskolai kdznevelési intézményként miikodik.
Vezetd beosztasok:
e Magasabb vezetd beosztas: foigazgatd
e Magasabb vezet6 beosztas: foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes
e Az iskolavezetés tagjai tovabba szakmai munkakozosség-vezetok

1.1 Tagintézmény-igazgato

a) Jogallasa:

b) felelds:

Magasabb vezet6 beosztassal nyilvanos palyazat keretében hatarozott idére a
fenntart6 bizza meg.

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az intézmény szakszer(l és torvényes miikodéseéért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

a neveld €s oktatdé munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megel6zéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavl pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacidszolgaltatasokért, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokért,

az intézmény ilgyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéséért,
a kozalkalmazotti és tanuldi adatkezelésért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, miivészeti
alapvizsga, miivészeti zardvizsga) lebonyolitasaért és rendjéért,

az intézményi tankoOnyvellatds rendjének megszervezéséért és a
tankonyvrendelés lebonyolitasaért,

a nevelo- és oktatomunkdhoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkézokre, ruhazati és mas felszerelésekre
vonatkoz6 sziiloi tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

c) gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket;

d) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal maés
hataskorébe;
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e) képviseli a tagintézményt.
f) A tagintézmény-igazgatd feladatkorébe tartozik kiilondsen:
e az iskolai nevelGtestiilet vezetése, a neveld- és oktatomunka iranyitasa és
ellenérzése,
e a tagintézményi nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése,
e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
illetve sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) valod egyiittmiikodés
e a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,
e atanulobaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
e a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok
ellatasanak megszervezése,
e jogszabalyban a vezet6hoz utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.

g) Kozvetleniil iranyitja a tagintézményigazgato-helyettest, a gazdasagi iigyintézét, az
iskolatitkart és a rendszergazdat.

1.2 Tagintézményigazgaté-helyettes
A tagintézmény vezetdjének altalanos helyettese
A tagintézményigazgatd-helyettes feladata:

— taniigyigazgatasi munka megszervezése

— az oktato-neveld munka szakmai iranyitasa

— a munkakdzosségek napi feladatainak szervezése, iranyitasa

— tantargyfelosztas, orarend jovahagyasra torténd elokészitése

— helyettesitési rend, ligyeleti rend és a tandran kiviili elfoglaltsagok teremrendjének
elkészitése

— tanoéran kiviili foglalkozasok szervezése, iranyitasa, ellenérzése

— az iranyitasa ala tartozo kollégak tajékoztatasa, munkajuk ellenérzése, koordindlasa

Akadalyoztatasa esetén feladatait a tagintézmény-igazgat6 vagy a kijelolt munkakozosség-
vezetd latja el.

Magasabb vezetd beosztas ellatdsaval vald megbizatdsuk a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIIL. torvény és a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet elbirasai szerint palyazati
eljaras keretében torténik.

1.3 A vezetok helyettesitési rendje
e A tagintézmény-igazgatét tavollétében a  tagintézményigazgato-helyettes
helyettesiti. Munkakdri leirasa tartalmazza e jogkort.

e Egyidejli akadalyoztatas esetén az intézmény egészét érintd igyekben a helyettesitést
a kijelolt munkakozsség-vezetd latja el.
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e Az iskola tagintézmény-igazgatoja megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok
és az SZMSZ szerint a szamara fenntartott jogok koziil vezetdtarsai melyeket és
milyen mértékben gyakorolhatnak.

1.4 Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor
e A kiadmanyozas rendjét a Zalaegerszegi Tankertiileti Kozpont igazgatdja altal kiadott
utasitas szabalyozza.
e Atagintézmény-igazgatd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény
munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

- A kozbens6 intézkedéseket;

- Arrendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl§ tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az tagintézmény-
vezetd jogosult.

e Atagintézmény nevében aldirasra a tagintézmény-igazgatd jogosult. Tavollétében a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara a helyettesitési rend vonatkozik.

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
e Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas.
e Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozod sajat keziileg alairja, és alairasa mellett az iskola
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre

felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy
alairasa mellett az iskola hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

o Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés
¢és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata,

15 A Kképviselet szabalyai

Az tagintézmény képviseletére a tagintézmény-igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésr6l szol6 rendelkezései a tagintézmény-
igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzédések megkdtését, modositasat és
felbontasat illetden,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
ligyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok €s birosag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény muiikddtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az o6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé €s
kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

Sajtonyilatkozatot az intézmény pedagogiai, szakmai munkajat illetéen a nyomtatott vagy
elektronikus média részére a tagintézmény-igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a
fenntartoval tortént egyeztetés utan).

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkez6 eldirasokat:

- Az mntézmény pedagdgiai, szakmai munkadjat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra
illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkrét szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozatot tévo felel.
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- Anyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
melynek idéeldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

1.6 Aziskolavezetiség

A az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.
A szakmai vezetOséget a foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
a tagintézményigazgatd-helyettes, a munkako6zosség-vezetdk alkotjak.

1.7 Aziskola dolgozodi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

1.8 Aziskola szervezete

o IskolavezetGség
e Szakmai szervezetek
o Altalanos Iskola
¢ Munkako6zosségek
» alsds human
» alsos real
» fels6s human
» felsés real
» osztalyfénoki
e Az iskola dolgozoi
= Pedagdgusok
= Neveld oktatd munkat kozvetleniil segitok
= Kisegitd dolgozok
e Képviseleti szervezetek
= Pedagbgusok Szakszervezete
= Sziiléi Szervezet
= Diakénkormanyzat
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Féigazgato-helyettes

Kisegits dolgozdk

Tagintézmény-igazgatd

[

Iskolatitkr,
Tagintézményigazgato-  cacitf rand :
{ helyettes DOK-segits tandr ped.asszistens,

’ ‘ Ugyvitel dolgazs

rendszergazda
[

Osztalyfnaki
munkakozosség-
vezetdk

Alsds v

vezetsk vezetk

Tanitok Tandrok Tanitok Tanarok

2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKAKORHOZ TARTOZO
HATASKOROK

FELADAT- ES HATASKORE]I, A

GYAKORLASANAK MODJA, A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény munkakorei a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.), valamint a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél ¢és
torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet szerint a

kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII.
kovetkezok:
2.1 Pedagégus munkakorok

e tanitd

Jogait és kotelességeit a Nkt. 62-63.§ hatarozza meg. Nevelési-oktatasi feladatait a

Pedagodgiai program ¢s a Helyi tanterv alapjan végzi.

Az adott pedagdgus munkakori feladatait, hataskorét munkakori leirds rogziti.
Munkajat az ebben meghatarozottaknak és kozvetlen vezet6jének utasitasa alapjan

végzi.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Helyettesitése: elsésorban az osztalyban tanitd parja.

A helyettesitést a tagintézményigazgato-helyettes rendeli el.
e tandr

Jogait és kotelességeit a Nkt. 62-63.§ hatarozza meg. Nevelési-oktatasi feladatait a

Pedagogiai program és a Helyi tanterv alapjan végzi.
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Az adott pedagdgus munkakori feladatait, hataskorét munkakori leiras rogziti.
Munkajat az ebben meghatarozottaknak és kozvetlen vezet6jének utasitasa alapjan
végzi.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod

Helyettesitése: lehetdleg szakos helyettesités

A helyettesitést a tagintézményigazgato-helyettes rendeli el.

2.2 Nevelo-oktaté munkat kézvetleniil segité6 munkakor

iskolatitkar

Feladata: els6sorban az iskola {gyviteli adminisztracios tevékenységének
szervezése. Hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa
szerinti feladatokra.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

Helyettesitése: iigyviteli dolgozé

pedagdgiai asszisztens

Feladata:

- Segédkezik a kisiskolasok 6ltozkodésénél, étkeztetésénél.

- Tandrak kozétti sziinetekben feliigyel a gyermekekre.

- Anapkdziben segiti a tanulast, a felzarkoztatast.

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

- Kozremiikodik egyes tanorak, konyvtari foglalkozasok
lebonyolitasaban.

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

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulot a
szakszolgdlathoz, az orvosi rendelébe, sziikség esetén az autobusz
palyaudvarra.

- Elkiséri a pedagbgust a csaladlatogatasokra.

- A tanulok tartds hianyzasa esetén felkeresi 6ket, segit a hianyok
poétlasaban.

- Részt vesz az iskolai tinnepélyek elokészitésében.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod

rendszergazda

Feladatai: az intézmény informatikai halozatanak kiépitése és karbantartasa, halozati
szolgaltatasok {izemeltetése, hardver eszkozok karbantartasa, allagmegdvasa,
mikddésének biztositasa, szoftverek telepitése, karbantartdsa, adatarchivalas,
biztonsagi masolat készitése, felhasznaléi munka tamogatdsa, adatszolgaltatas a
Tankertileti Kozpont felé.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod

2.3 Ugyviteli dolgozé munkakér

Feladata: elsésorban az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos tigyviteli,
adminisztraciés tevékenységének szervezése, a Tankeriileti Koézpont felé a
gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracid segitése.

Hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod
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Helyettesitése: iskolatitkar
2.4 Miiszaki dolgozoi munkakorok

o karbantarto-fiité

Feladata: az iskola teriiletén jelentkez6 mindennapos karbantartasi feladatok, melyek
nem igényelnek szakembert. Uzemelteti a flitést és a meleg vizet biztositd

kazanokat.

Hataskore és feleléssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti

feladatokra.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Helyettesitése: alkalmanként masik intézménybdl (Lenti Adam Jen$ Alapfoku

Miivészeti Iskola)
2.5 Kisegité dolgozéi munkakorok

o takaritd
Feladata: az iskola épiiletének és udvaranak rendben tartasa.

Hataskore és feleléssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti

feladatokra.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod

Helyettesitése: a hidnyz6 munkatars feladatanak felosztasaval, a székhelyintézmény

vagy masik tagintézmény dolgozojaval

3. ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAI

3.1 Foigazgatdé-helyettes munkakori leirasa
A kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):

Munkakdrének megnevezése:

Megbizatasa: F6igazgato-helyettes

Munkaltatoja: Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium, 8960 Lenti,
Zrinyi Gt 5.

Kozvetlen felettese: foigazgatod
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti kotelez6 oraja: 4 6ra

A munkakér célja:
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A kozoktatasi torvény szerint az intézmény vezet6i feladatai ellatasaban vald aktiv
kozremuikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- amunkakdrnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény
SZMSZ-e tartalmazza.

A fdigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat a féigazgato utasitasai,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakorének kozvetleniil
alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténé utasitassal latja el.

A munkakér tartalma
Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:

- Kozremiikodik a szakszerii és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban elbirt szabalyozasok.

A Szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
- Az SZMSZ-t rendszeresen feliilvizsgalja, médositja.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Elkésziti és aktualizdlja a tagintézmények hazirendjét.

- A DOK-0t tajékoztatja a Hazirend vonatkozasaban, a valtozasokat,
véleményezését beszerzi.

Adatnyilvantartas, adatkezelés

- Részt vesz a tagintézmény miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikddik a dolgozok személyi adatai, a
tanulok személyi adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo
belsé szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaéltatéi jogkérok gyakorlasa

- A f6igazgato helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott

helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tagintézmény tovabbképzési programjanak és az éves
beiskolazasi tervének elkészitésében, 6sszehangolja azt a két tagintézményre
vonatkoztatva .

- Ellendrzi a tovabbképzési kotelezettségek €s a kdtelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget €szlel és jelzé rendszer

- Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert, ellendrzi a hatésagokkal vald
kapcsolattartast.

18



Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan
mikodjenek.
A Vorosmarty Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjaval koordinalja a két
tagintézmény munkajat.
Kommunikaciojaval, munkajaval az egységet, az sszhangot, az egylittmikodés
fontossagat sugarozza.
Segiti a tagintézmény-igazgatot a szakmai munka iranyitasaban.
A feladatokat, programokat, bels6 és kiilsé tovabbképzéseket, mithelymunkékat
koordinalja.
Feladata, hogy a hatosztalyos gimnazium lehetéségeit, a benne rejlé értékeket az
altalanos iskolas tanulok és sziileik felé kozvetitse.
Torekszik az intézményegységek pedagdgusai kdzotti szoros egylittmitkodésre.
A megfelel6 szakos ellatottsagot a székhely- és tagintézmények kozotti
intézményen beliili attanitdsok lehetdségével, szervezésével is segiti.
Ko6z06s programokat javasol, szervez a székhely- és tagintézmények tanuldi,
neveldi szdmara.
Oszténzi az intézmények dolgozoit, hogy egymas munkajat megismerjék, hogy
részt vegyenek egymas rendezvényein, versenyein, tinnepségein, és ebben példat
mutat.
A Lenti Varosi Konyvtarral és a Lenti Miivelddési Hazzal miikodo kapcesolatban
egylittmiikodik a Vorosmarty tagintézménnyel: eléadasok, rendhagy6
irodalomorak, kiallitasok.
A tanulmanyi és sportversenyek szervezését iranyitja, egybehangolja a
tagintézményegységek tevékenységét.
A tagintézmény Kréta rendszerét ellendrzi.
A tagintézmény E-tanker feliiletét kezeli.
Az 1. és 9. évfolyamra torténd beiskolazas eredményessége érdekében
beiskolazasi programok, rendezvények szervezése, azokon vald részvétel
A kommunikécio és az informacidatadas hatékonysaganak névelése, heti, havi és
éves eseménynaptar készitése, nevelbtestiileti értekezletek, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése €s megtartasa, az informaciok naprakész eljuttatasa a
pedagdgusokhoz

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Osszeallitja, aktualizalia a pedagodgiai programot, 6sszehangolva a két
tagintézményt, megfelelve a székhelyintézménnyel.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Az iskolai munkatervet elkésziti, a nevelési év rendjét, a tanév feladatait a két
tagintézmény vonatkozasaban 6sszehangolja. Figyelmet fordit az
idépontokra, hogy a vezetdk, pedagogusok, tanulok részt vehessenek egymas
innepségein, versenyein, programjain, tovabbképzésen.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja a foigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito ¢s ellendrzo
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tevékenységét.

- Segiti, sszehangolja a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a pedagogiai kiadvanyokban megjelené cikkeket, a
jogszabalyokat, és azokrol tajékoztatja a pedagogusokat.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, melyben a f6igazgatd dont, s a dontés-
elokészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanul6 intézményi jogviszonya
keletkezése és megsziinése targyaban, melyben a féigazgaté dont, s a dontés-
elékészitésre utasitotta.

- Egyiittm{ikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziiloi szervezettel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
onkormanyzatokkal, rendérséggel, gyermekvédelemmel, a tagintézmények
alapitvanyainak elndkével, partnerintézményekkel.

Szakmai ellenérzés
- A pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzi. Osszeallitia a
tagintézményekre vonatkozo ellenérzési tervet a fOigazgatd iranyitasaval,
vezetd szerepet jatszik az ellenérzés folyamataban, az értékelésben.

Egyéb feladatok
- Iranyitja a nemzeti és az iskolai innepek megszervezését, adott esetben a
tagintézmények Osszehangolasaval.
- Segiti az tagintézményigazgat6-helyettes gyermek- és ifjisagvédelmi munkat
iranyito tevékenységét, kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel.
- Betartatja az adatszolgaltatasok hataridejét.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
- Kozremiikddik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatésa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilé kkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a
tanulok6zosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a tanulo- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi  egylittmiikodés magatartasi  szabalyait, és torekszik azok
betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a szilst figyelmezte- ti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
closegitése érdekében intézkedést tart sziikkségesnek,

a sziil6 és atanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanuldk és sziildk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkaéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
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A foigazgato-helyettes a fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot,
amivel a felettese esetenként megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Lenti, 2024. szeptember 02.

Munkaltatod

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Lenti, 2024. szeptember 02.

Munkavallalo, pedagogus

3.2. Tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa

A kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):
Munkakorének megnevezése: tanar

Megbizatasa: tagintézmény-vezetd
Munkaltatoja: Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos
Tagintézménye, 8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.

Kozvetlen felettese: f6igazgato-helyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

Heti kotelez6 oraja: 6 6ra

A munkakér célja:

A kozoktatasi és koznevelési torvény szerint az iskola tagintézményének
vonatkozasaban az iskola tagintézmény-vezetdi feladatainak ellatasa.

22



Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetdé beosztasi munkakorok,
- pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény
SZMSZ-e tartalmazza

A tagintézmény-igazgat6 a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, az
intézmény legfelsébb vezetdje itmutatasa alapjan a tagintézmény vonatkozasaban,
illetve a tovabbi — munkakérnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
Altalinos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerl és torvényes miikddés belsé szabalyozasi feltételeit.
Ennek érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a
jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri a Szakmai alapdokumentumban foglaltakat, kiilonds
tekintettel a tagintézmény sajatossagaira.
A Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatanak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagarol.
Adatnyilvantartas, adatkezelés
- Kozremikodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasdban, ennek érdekében betartatja a dolgozok személyi adatai, a
tanulok személyi adatai valamint a kozérdeki adatok kezelésére vonatkozd
bels szabalyzatokat.
- Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésében, és feliigyeli az
iratkezelést.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
Tovabbképzés, képzés
- Felugyeli, ellenérzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Elkésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet a
tagintézmény vonatkozasaban.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
- Kozremikodik a  gyermekvédelmi  hatdsagok  altal — mikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszerben, indokolt esetben jelzi az
illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
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veszélyeztetettségét tapasztalja.
Munkaidé nyilvantartas
- Feliigyeli, hogy a munkatarsai betartjak-e a pontos munkaidot, teljesitik-e a
személyre sz6lo feladatokat, ezeket megfeleléen adminisztraljak-e.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok
Pedagogiai iranyité munka:
- Kozremikddik a pedagogiai program elkészitésében a tagintézmény
vonatkozasaban.
- Iranyitja a fels6 tagozat nevel6-oktaté munkajanak szervezését. Az oralatogatasi
terv szerint latogatja a tandrakat, tanszobai foglalkozasokat a felsé tagozaton.
- Az iskolai munkaterv szempontjai szerint elemzést végez az oktato-neveld
munkarol.
- Irényitja az intézményen beliili informaciéaramlast.
- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezddknek, segiti az 01j kollé gak
beilleszkedését.
- Tantestiileti értekezleten beszamolot tart.
- Ellen6rzi a Hazirend betartasat.
- Ellen6rzi a sziiléi értekezletek, fogadd orak megtartasat.
- Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek szervezésérol,
lebonyolitasarol.
- Feligyeli a vizsgak zavartalan lebonyolitasat.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Elkésziti a munkatervet a tagintézmény vonatkozasaban.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok
- Vezeti a nevelStestiilet szakmai munkajat.
- Az intézményvezeto utasitasara elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatdé munkat.
- Ellatja —a tagintézmény vonatkozasaban — az alkalmazotti k6zosséggel
kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a felsds Szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

Daontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
- Javaslatot tesz a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban hataskorébe tartozo ligyekben.
- Egyiittmiikodik a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziiloi szervezettel, kiils6 és belsé partnerekkel.
Szakmai ellendrzés
- Kozremikodik a pedagdgusok szakmai tevékenysége ellendrzésének
megszervezésében és lebonyolitdsaban a tagintézmény vonatkozasaban.
Kollégai, dolgozo6i munkajat rendszeresen ellendrzi.
Specialis nevelési feladatok
- Kozremiikddik a specidlis oktatast igényl6 tanulok iskolai oktatasa
feltételeinek megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi
feltételek biztositdsaban.
Ugyviteli iranyité feladatok:
- Elkésziti a felsé tagozat tantargyfelosztasat.
- Iranyitja az orarend elkészitését.
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- Jovahagyja a tanmeneteket.

- Ellen6rzi a munkakdzosségek szakmai munkéjat.

- Ellenérzi az tigyeleti rendet.

-A fels6 tagozaton gondoskodik a tavol 1év6 tanarok helyettesitésérol.
- Iranyitja, ellendrzi a nevelk adminisztracios munkajat.

-A Kréta rendszert miikddteti a tagintézményben.

-Elkésziti a tagintézmény taniigyi dokumentumait.

Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és az iskolai tinnepek megszervezésérdl.
- Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaban.
- Részt vesz a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységben.
- Elvégzi a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos feladatokat.
- Iranyitja a Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartiasok vezetésre keriiljenek.
- Minden egyéb, amivel az intézményvezetd megbizza.

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilé és gyermek vallasat,
vilagnézetét.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilk jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

2.Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos szakmai feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek
keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérodl, személyiségének fejlodésérol.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, figyelembe veszi a
tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

- Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos
helyzetben 16v0 gyermek, tanuld felzarkézasat tanuldtarsaihoz.

- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

- Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Kozremilkodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlodését veszélyeztet koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

- A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
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betartatasara.

- Asziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a sziilt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Asszild és atanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Atanulok és sziilsk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

- Atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény pedagodgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan valasztja meg az ismeretatadds, a nevelés
modszereit.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével valasztja ki az alkalmazott
eszkozoket.
A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Lenti, 2024. szeptember 02.

Munkaltatd

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Lenti, 2024. szeptember 02.

Munkavallalo, pedagogus

3.3. Tagintézményigazgato-helyettes munkakori leirasa
A kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Végzettsége (képesitése):
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Munkakorének megnevezése:
Megbizatasa: Tagintézményigazgato- helyettes
Munkaltatoja: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos
Tagintézménye, 8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.

Kozvetlen felettese: Horvathné Szabo Bernadett
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti kotelez6 o6raja: 6 o6ra

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
A munkakdérek utasitast adé munkakorok:
foigazgatod, foigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd.
Pedagogiai, szakmai munkajat a szakmai munkakozosségvezetok segitik
A feladatkérnek alarendelt munkakorok:
pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak
A feladatkor célja:
A kozoktatasi és koznevelési torvény szerint az iskola tagintézményének
vonatkozasaban az iskola tagintézményigazgato-helyettesi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje: A helyettesités az SZMSZ szerint torténik.

TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTESI FELADATOK

Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
- Kozremikodik a szakszerli és torvényes miikddés belsé szabalyozasi
feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében segitséget nyijt ahhoz, hogy
rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik az intézmény Szervezeti ¢€s Mikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Kozremiikodik a hazirend nyilvanossaganak biztositasaban.
Adatnyilvantartas, adatkezelés
- Betartatja a dolgozok személyi adatai, a tanulok személyi adatai, valamint a
kozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatokat.
- Kozremiikddik az iratkezelés feliigyeletében.
A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
- Elvégziakozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatokat.
Tovabbképzés, képzés
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- Vezeti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének

nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget €szlel és jelzé rendszer

- Kozremikodik a  gyermekvédelmi  hatésagok  altal — mikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az
illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas

- Koordindlja a munkatarsai munkaidejének nyilvantartasaval kapcsolatos
adminisztracios tevékenységét.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
Pedagogiai munkaval kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik a pedagogiai program elkészitésében a tagintézmény
vonatkozésaban.
Részt vesz az also tagozat nevel6-oktatd munkajanak kialakitasaban és
végrehajtasaban (alsos munkakozosségek, alsos napkozi munkdjdnak megszervezése,
iranyitasa, ellenérzése).
- Az 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tandrakat az alo tagozaton és napkoziben.
A tapasztalatokrol irasos sszefoglalot készit.
- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
gyakornokoknak, pedagoégusoknak.
- Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelési-oktatasi témakorben
beszamolot tart.
- Szakkoroket szervez az alsod tagozaton, ellendrzi azok tevékenységét.
- Figyelemmel kiséri az alsos tanulmanyi versenyeket, palyazatokat.
- Szervezi az alsos és felsGs versenyeket.
- Iskolai programok, rendezvények elokészitése és lebonyolitasa (pl.
egészségnap, didknap, taborok, gblyanap, palyaorientacios nap stb.).
- A helyettesitések, tigyeletek megszervezése, dokumentalasa, az e-tanker
miikddtetése.
- Kapcsolattartas a Sziildi Szervezettel, a gyermekvédelmi, a csaladsegitd és
egyéb intézményekkel és szervezetekkel
- Sziiléi értekezletek, fogado orak szervezése azalso tagozaton
- Lazar Ervin Program miikddésének iranyitdsa a tagintézményben
- Aktiv Iskola Program feladataiban valo részvétel
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a munkaterv elkészitésében a tagintézmény vonatkozasaban.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel,
diakonkormanyzattal kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevel6testiilet Szakmai munkajat.

- Mindennapos kapcsolatot tart az als6 tagozaton dolgozé kollégakkal.

- Az tagintézmény-igazgatd utasitasara részt vesz a nevelbtestiilet jogkorébe
tartozo dontések elokészitésében, azok a végrehajtasanak megszervezésében
és ellendrzésében.

- Kozremiikodik a nevel6 és oktatdo munka iranyitasaban és ellenérzésében.

- Segiti és iranyitja az alsos szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

- Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, és segiti munkajat, részt vesz a
megbeszéléseken.

Szakmai ellenérzés

Kozremikddik a pedagogusok szakmai tevékenysége ellendrzésének

megszervezésében a tagintézmény vonatkozasaban. Részt vesz kollégai

munkdjanak ellen6rzésében, elsdsorban az alsé tagozaton.
Ugyviteli feladatok:
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- Elkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat.

- Az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az
orarend elkésztésében, a tantermek beosztasaban.

- Feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast.

- Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat.

- Gondoskodik a tavol maradé pedagdgusok helyettesitésérol az als6 és felsé
tagozaton.

- Feladata az also és fels6 tagozatos versenyek elokészitése, dokumentaciok
elkészitése, az utaztatds megszervezése.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanulok iskolai oktatasa

feltételeinek megszervezésében.
Egyéb feladatok:

- Segiti a nemzeti és az iskolai tinnepek megszervezését.

- Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat, kapcsolatot tart a
gyermekvédelmi rendszer intézményeivel.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységben.

- Atagintézmény-igazgatd irdnyitasaval tartja a kapcsolatot a nevelési
tanacsaddval, iskolaorvossal, védondvel, iskolafogorvossal, munkavédelmi és
tlizvédelmi felelossel.

- Munkavédelem, tiizvédelmi munka iranyitasa.

- Figyelemmel kiséri az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét,
biztonsagat, és sziikség esetén intézkedik.

- Irényitja, ellendrzi, szervezi a takaritondk, karbantartok, NOKS dolgozok
munkajat.

- Minden egyéb, amivel a foigazgatd és tagintézmény-igazgatdé megbizza.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Lenti, 2024. szeptember 02.

Munkaltatd

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Lenti, 2024. szeptember 02.

Munkavallalo, pedagdogus

3.4 Pedagégus munkakori leiras: tanar

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

KIR szam:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgato

Kozvetett felettese: Tankeriileti igazgaté
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Munkaidé: kotott munkaideje az aktualis tantargyfelosztasban meghatarozott.

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelésségek és feladatok

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelébbet.

Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A témazard dolgozatot a pedagégus 5 munkanappal az irds elott bejelenti, Kréta
rendszerben jelzi. A témazard dolgozat javitasa 10 munkanap alatt torténik. Egy napon
maximun két témazar6 dolgozat irathatd. A témazard dolgozatok érdemjegye legkésébb
a dolgozatirast kdvetd 11. munkanapon napon keriiljon be a Krétaba. A szobeli feladatok
érdemjegye legkésobb a felelet utani 3. munkanapon, a répdolgozatok érdemjegye a
megirds utan legkésébb az 5. munkanapon keriiljon be a Krétaba.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsé témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velilk egyiitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassiibb tempdban halado
tanulok szamara felzarkoztatdé foglalkozasokat szervezhet, lehetéséget biztositva a
szamukra a pozitiv eredmény miel6bbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
onképz6 kor, mivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltets eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megbrzésérol, a szertar rendjérol, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-
allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal
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e Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott modon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett drakozi iigyeletet vallal, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

o FElvégzia pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti
az a Kréta e-naplot.

e Egyéni fogadoorat tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekiik
fejlédésében felmeriilé problémakat.

o Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepélyen, megemlékezésen.

o Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében
vald tajékozodas.

e Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

e Szaktargya tanitidsaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek elomozditasa érdekében
egytittmiikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitod pedagégusokkal.

Napkoziben ellatando feladatok

e A napkdzis foglalkozas idotartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva
neveli-oktatja.

e A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulasi szokasokat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi
nehézségekkel vald megkiizdés folyamataban.

o Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval
ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kézepes és nagyobb csoportokban
jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

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

o A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai
segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii tanuldk felkésziilését.

e A gyermekeket tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

e Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitdsat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek feliigyeletér6l gondoskodik.
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o Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.
e A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabodl valo tdvozasat feliigyeli.

A teljesitményértékelés médja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai bels6 és kiilsd értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

3.5. Pedagégus munkakori leiras: Tanito

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanitd

KIR szam:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgato

Kozvetett felettese: Tankeriileti igazgato

Munkaidd: kotott munkaideje az aktudlis tantargyfelosztasban meghatarozott.

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagogus felelosséggel és oOnalldoan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelébbet.

o Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatdsok elérése érdekében.

e Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasira, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e A témazaré dolgozatot a pedagdgus 5 munkanappal az iras elétt bejelenti, Kréta
rendszerben jelzi. A témazard dolgozat javitasa 10 munkanap alatt torténik. Egy napon
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maximun két témazard dolgozat irathatd. A témazard dolgozatok érdemjegye legkésdbb
a dolgozatirast kdvetd 11. munkanapon napon keriiljon be a Krétaba. A szobeli feladatok
érdemjegye legkésobb a felelet utani 3. munkanapon, a répdolgozatok érdemjegye a
megiras utan legkésébb az 5. munkanapon keriiljon be a Krétaba.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik egyiitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl sz6l6 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva a
szamukra a pozitiv eredmény mielobbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
onképz6 kor, mivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl,
megbrzésérol, a szertar rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-
allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidGs programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott médon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett drakozi iigyeletet vallal, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagbgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az a Kréta e-naplot.

Egyéni fogadoodrat tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekiik
fejlédésében felmeriilé problémakat.

Kotelezoen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
vélemeényével a kozods dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, {innepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo uj tudomanyos eredmények megismerése ¢s a modszertani fejlesztések korében
vald tajékozodas.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsdval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.
Szaktargya tanitasaval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelotestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében
egylittmiikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitoé pedagogusokkal.
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Napkoziben ellatandé feladatok

e A napkozis foglalkozas idtartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva
neveli-oktatja.

e A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulasi szokésokat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanulasi
nehézségekkel vald megkiizdés folyamataban.

e Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval
ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban
jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

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

e A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanorakra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai
segitséget nyu;jt, segiti a gyengébb képességii tanulok felkésziilését.

o A gyermekeket tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

e Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitdsat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek feliigyeletérél gondoskodik.

e Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megelézésére.

e A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol vald tavozasat feliigyeli.

A teljesitményértékelés médja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkéjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkéjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanuldok tanulményi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkakorhoz kapcsol6do beosztias megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgaté
Kozvetett felettese: Tankeriileti igazgaté
Munkaidé: kotott munkaideje az aktualis tantargyfelosztasban meghatarozott.

A munkakér célja
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Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordindlasa: a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyisé gének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Osztalyfonoki feleldsségek és feladatok:

Munkajat a Pedagdgiai Program, az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv
szellemében végzi. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, k6zosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok kezeléséért, vezetéséért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat. (pl. oralatogatas)

Hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Felelés a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv €s
az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a
munkak6z0sség hatarozza meg.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelé munka tartalmi részeit)

Adminisztracios jellegii feladatok

A tanulok személyes adatait beirja a dokumentumokba, E-naploba, sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a bizonyitvanyokat, értesitéket, kinyomtatja a torzslapokat.

A haladasi e-naplo kitdltésének, a mulasztasoknak az ellendrzése minden pénteken, a
szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok
potoltatasa a kollégakkal (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az e-naplo értékelési része kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanulok Kréta e-naploba tortént bejegyzéseit.

Nyilvantartast vezet a hatranyos illetve a halmozottan hatranyos helyzeti tanulokrol.

A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben torténd beirdssal vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az elektronikus naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban valo valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ —teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien ¢s pontosan tovabbitja.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat
és segitséget nyuyjt a szamukra.

Segit nyomon kovetni és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai felé jelzi.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii tevékenységek

Végrehajtja mindazon a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatarkorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki
ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
Az osztalyfénoki orakon folyd iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a
dolgoz6 ember tiszteletére, az 5nmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valé nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és
az osztalyfondki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja
és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet vagy az
évfolyamnak és sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején megtartja osztalya szamara a t{iz- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol feljegyzést készit.

Tanuléit rendszeresen téjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgbsit, valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervér6l, programjardl. és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét, és a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjéra, a faliijsdg karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara és kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza.

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja soran az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskolaban.
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Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol az osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segit a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasaban.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld stb.).

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tandcskozasra hivja ssze (esetmegbeszEles).

Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
nevelotestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartdsat. Az osztilyban tanitd pedagdégusokkal
megvitatja az addigi és a kovetkez idészak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagogussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulméanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat és latogatja orait.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban is.

Sziikség esetén- az intézményvezetd hozzajarulasaval- az osztalyban tanito tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rdgziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
valo egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munk4jat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly ¢életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A Munkatervben meghatérozott id6kézonként sziili értekezletet illetve fogadoorat tart.
A sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad,
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.
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o A sziiloi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuléonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol.

o Koézremikodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

o Koézremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
sth. feladataira.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

e Kialakitja a tanulokban a redlis 6nértékelés igényét.

e Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, Onismereti gyakorlatokkal
késziti fel 6ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megGrzését.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbeszéli veliik a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Gondoskodik osztalyaban a sziildi szervezet megvalasztasardl és munkajarol, képviseli
az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

e Megszervezi az arra vallalkozo6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdndulasok, taborozasok
szervezésében.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok elozetes értesitésével.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziildket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza a hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

e Aktivan részt vesz a munkakozosség munkajaban, alkalomszerien bemutaté oOrakat
illetve foglalkozasokat tart.

Kiegészité informaciok

Munkakoriilmények:

e Az osztalyf6nokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
e Munkajdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folydsit és
orakedvezményt biztosit.

A teljesitményértékelés médja

o Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a minGsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelés a rabizott gyermekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilsé értékelések mindsitenek.

e Munkajardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetGség altal kiadott szempontok
alapjan.

e Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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A munkako6zosség-vezetd munkakori leirasa

A munkakorhoz kapcsolédo beosztas megnevezése: munkak6zosség-vezetod

A munkakér célja

Az intézményben folyd felsé tagozatos nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalanak
javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkakozdsség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkakdzosség-vezett a tagintézmény-igazgatod bizza meg.

A munkak0zdsség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés annak
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatja munkak6zossége tagjait is.

Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkako6zosség munkajat.

Alkot6 moédon kozremiikddik az iskola kiilonbdzd szabalyozé dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkako6zosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutat6 foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, dsztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozd palyakezdd nevelok
munkajat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgaténdl, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkakozosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszdmolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcesolodd tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.
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e Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

e A munkakdzdsségéhez tartoz6 szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

o Javaslattétellel véleményezi a munkak6zosségéhez tartozo pedagdogusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskdrben adhato tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras
feladataiban a jogszabalyban foglalt lehet6ségek szerint.

e Munkajdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott poétlékot folyosit és
orakedvezményt biztosit.

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

o TFélévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgdltat az adott
munkateriilet helyzetérdl.

o Osszegzd értékelést készit a munkakozosségéhez tartozd tantargyakat érintd év eleji és
év végi mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 02. napjan lép életbe, és modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

Lenti, 2024. év szeptember honap 02. nap

munkaltatd
PH

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen
elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Lenti, 2024. év szeptember hénap 02. nap

munkavallalo

3.6. A diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakéri leirasa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany
Janos Tagintézménye

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
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A didkdnkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése,
a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan
beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveltestiilet és a diakkozosség szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A segit6 pedagogus kiemelt feladata, hogy:

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskdrében onalloan és célszertien miikodjon. A DOK-segitd tanar a
diaktanacs tilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a nevelbtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.
Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését,
elésegiti a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkdnkorméanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

Személyesen ¢és a kollegdk, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken a Hazirend betartasaért.

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktanacs
elnokének megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a
diakonkormanyzat jogait és hataskorét.

Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezet6 adott esetben nem teheti
meg (fenntarto, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel

III. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, az ellenérzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felel6sségek

Valamennyi pedagbgus feladata az iskolaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes terilletek felderitése ¢s
megsziintetése. A rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,
bévitése, a mindség javitasa.

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

Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozé konferenciak,
intézményegységi megbeszélések, sziiloi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfelelden minden pedagbogusnak — érintettségével Gsszhangban —
részt kell vennie.

IV. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

A pedagogus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzédésben
foglaltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz616 munkabeosztast az drarend hatarozza meg.

A szorgalmi id6szak elbkészitése — a tanévzard nevelStestiileti értekezleten
meghatarozott moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

41



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

A munkabol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése elbtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

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

Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az iskola mikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiilletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét
jegyzékonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen ligyben birdlatot
gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulok6zosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

Az igazgatd el6zetes hozzajarulasaval uj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Pedagogiai Program figyelembevételével megvalaszthatja a tankdnyvrendelés
id6szakaban a hasznalni kivant tankonyveket, kottakat.

A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem el6tt
tartasaval — onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,
illetve nagyon indokolt esetben —irasba foglalt — nevelGtestiileti hatarozattal lehet.

3.7 Konyvtaros munkakéri leiras

A munkavillal6 neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany
Janos Tagintézménye

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatéd

Munkaideje: tantargyfelosztasban meghatarozott

1.Szakmai feladatai

I.I. Alloménygondozas

1.1.1. Allomanygyarapitas

- Felelos az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez

- A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetéségének javaslatait.

1.1.2. Allomanybavétel

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
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Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges,

elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak

megfeleléen torli az allomanybol.

1.1.3. Allomanyvédelem

- Akonyvtaros tandr, felelos a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

- Allomanyellenérzési rendeleti eléirs szerint, az igazgato utasitasara

- Elokésziti a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése,
leltarozasi litemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

1.2. Szolgaltatasok

- Kolesonzés: a mitkodési szabalyzatban meghatarozott modon.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket
nyujté orakat vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeir6l
(pl.faligjsag).

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

2. Egyéb feladatok

2.1

2.2
2.3

2.4

2.5.

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a munkakozosség-
vezetOkkel, a szaktanirokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivel6dési) konyvtarral.
Munkaideje a tantargyfelosztas és orarend szerint tanévenként
meghatarozott.

Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

- kolcsonzés,

- tajékoztatas,

- konyvtarbemutato foglalkozasok,

- raktari rendezés iigyviteli teendoit.

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 munkavallalo neve:

KIR szam:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Lenti Altaldnos Iskola és Gimnazium Arany
Janos Tagintézménye

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatod
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Munkaid6 és benntartozkodas: heti 40 o6ra (8:00-16:00)

A munkakér célja
Az intézmény adminisztraciés és taniigyi nyilvantartasainak teljes kor(i vezetése. Az
igazgatoi titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendoket, vezeti az
iktatast.

Elvégzi a postdzast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, miikodtetével, partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast. (KIR feliilet)

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacioés Rendszerén keresztiil

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziiléi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eloallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelStestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerien vezeti €s tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egyiittmiikodve.

Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felel6ssége
Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban elbirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja, telefonos hivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.
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e Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz616 adminisztraciot,
koézremiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitdsaban.

e Kezeli a diakoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informaciés Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arr6l, hogy a postai kiilldemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak
a cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az tagintézmény-igazgatoval és az intézményvezetdség
tobbi tagjaval.

e Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével,
fogorvossal.

e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendok elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételr6l valod visszaigazolas tovabbitasaban az osztalyfonok
¢s a tanulo részére.

Munkakoriilmények

e Munkavégzéséhez kiilon kijelolt helye van, amelynek berendezéseit, gépeit
rendeltetésszeriien hasznalja, dvja.

A teljesitményértékelés médszere

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

o Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartas minésége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1€p6 6nallé feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leiras 2024. év szeptember honap 02. napjan Iép életbe, és modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Lenti, 2024. szeptember 02.

3.9 Rendszergazda munkakori leiras

A munkavallalé neve:

KIR szdm:

Munkakorének megnevezése: rendszeradminisztrator

Munkakore kiterjed: rendszeradminisztrator teenddk ellatasara

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Lenti Altalinos Iskola és Gimnazium Arany
Janos Tagintézménye

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd

Kozvetett felettese: Tankeriileti igazgatod

Munkaideje: 40 6ra
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A munkakor célja:
o hardver eszk6z6k karbantartasa, allagmegovasa, mitkodésének biztositasa
o szoftverek telepitése, karbantartisa
o halézatépités és karbantartas, halozati szolgaltatasok tizemeltetése
o adatarchivalas, biztonsagi masolat készitése
o felhasznaloi munka tdmogatasa

Fiiggelmi kapcsolata
A munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Tagintézmény-igazgatd
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazagtd
Munkarendre vonatkozé eléirasok
munkaidd: heti 40 6ra. Amennyiben a munkavégzés menete ugy kivanja,
tobbletmunkat végezhet, amely tulmunka késdbbi idépontban a kozvetlen felettessel
torténd egyeztetés utan szabadidének kiadhato.
Kovetelmények
o Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
e az intézményi palyazatokban vald aktiv kozremiikodés
e szakmai Onfejlesztés
e szakmai tovabbképzéseken vald részvétel
e javaslatot tesz a szamitastechnikai hardver- és szoftverellatottsag fejlesztési
lehet6ségére

Feladat jellegéb6l ad6dé kovetelmények

e pontos, preciz munka

e megbizhatosag, feleldsségvallalas, dontési képesség az esetleges tilmunkat
naplozza

e munkakdri feladatat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ,
munkaterv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek utmutatasa alapjan
végzi

o kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

o felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6zok
allaganak megOrzéséért

e Kkoteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magantitkokat
meg0rizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda elézetesengedélyét
beszerezni. A munkajaval dsszefiiggésben tudomasara jutott

o informacidkat a vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi
nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a sziikséges
intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kovetelményei
e kommunikacios készség
o cgyiittmiikddési készség
¢ konfliktuskezelés
e magatartasa példamutato
e tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés el6tt koteles jelenteni kozvetlen
felettesének

o kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozoival

Ellatando feladatok felsorolasa
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o a sziikséges szoftverek telepitése, karbantartasa

e a szamitastechnikai hardvereszk6zok telepitése, karbantartasa, allagmegovasa

o rendszeresen ellendrzi és javitja az esetleges hardver-, szoftverrendellenességeket

o clvégzia halozatmenedzsment feladatait

o cllatja a rendszergazdai adminisztracids teenddket

e Kkapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval

o felettesével elbzetesen egyeztetve indokolt esetben szamitastechnikai berendezést
kiilsé szakember altali javitasra visz

o részt vallal az informatikai fejlesztési koncepciokban, palyazatok készitésében

e virusmegel6zést és mentesitést végez

e clvégzi az archivalasi, biztonsagi masolatkészitési teenddket

o clkésziti és naprakészen tartja az intézmény informatikai hardver- és

e szoftvernyilvantartasat, a hardverberendezések meghibasodasarol hibanaplét vezet

e segiti a pedagogusok munkajat

e pedagdgus altal kért technikai eszkdzoket a megadott helyre elokésziti

e az iskolai miisorokban és programokon tevékenyen részt vesz.

Felelossége
- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival egylittmtikddjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi
kéarosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo
elokészitd és befejezd munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd
legrovidebb hatarid6 alatt elvégezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat
ellassa.
- A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkako6rébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
intézményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfelelden koteles ellatni.
Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
A dolgoz6 értékelésének alapelvei

¢ adminisztracios munka

e munkaidd kitdltése

e tovabbképzés, onképzés

o szakmai felkésziiltség

e a dolgoz6 mobilizalhatosaga

e munkajanak eredményessége

e részvétel iskolai programokban
Zaradék
A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kivill a munkakorhoz kapesolodd, a munkavallalé képességeinek,
képzettségének megfeleld, €s az intézményvezetd altal adott eseti feladatok ellatasa is
kotelezo.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 02. napjan Iép életbe, és modositasaig,
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Lenti, 2024. szeptember 02.

3.10. Takarito munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye
Beosztas (munkakor megnevezése): takarito.

Heti munkaid6: heti: 40 ora

A munkaid6 kezdete: 14:00 6ra

A munkaid6 vége: 22:00 6ra

A munkakdzi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett idé6 a munkaidének nem része,
ezért ennek id6tartamaval a munkahelyen elt61t6tt id6 meghosszabbodik. A munkakézi
sziinet idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.
Munkatertilete a kovetkez6 helyiségek takaritasa, tisztantartasa:

e rajz- és énekterem

e arajz- és énekterem melletti WC, folyosd, 1épcsé felfelé

e 5.bterme (L. em. bal szarnyon)

e a foldszinten a kis tanari és hosszu folyoso

e tornaterem kozdsen

o hétfoként az aula

e az aulaban a kép elotti tér (szinpad)

e a szinpad (kép) mogotti hatso, kiilsé bejarat

e papiros kukdk melletti fehér ajtod

e irodak: igazgatoi, igazgato-helyettesi, titkarsag

e |. emeleten a tanari szoba

e az aulaban bal és jobb oldali Iépcsok az 1. emeletre

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai:
e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,
e azclérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi
jogaikat érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozodit veszély fenyegeti.
Az oktaté intézményben dolgozdk altalanos kitelezettségei
o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok elSirasait,
o kotelesek az eldirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,
e Kkotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,
e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,
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o torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekedniik az
intézmény mas dolgozoival,

o kotelesek megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

e a titoktartdsra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

A jarvanyiigy idején kiemelt feladatok:

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

1. A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusolo hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.
Kéztorlésre papirtorldk biztositasa sziikséges, textiltorolk6z6 hasznalata kifejezetten
keriilendo.

2. A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kerdilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fert6tlenitd takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocialis helységekben) elvégzésére. A fertStlenito takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek
a padok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszkdzok (billentyiizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek virusol6 hatasa szerrel
fertdtlenitésére keriiljenek.

3. A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek
megfeleld védéeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

4. Az iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertStleniteni kell.

Naponta végzendo teenddk:

* A helyisé gek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
« Tablak lemosasa.

* Ablakparkanyok portalanitasa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén sirolasa.

* Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
* A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

* Az iskola udvaranak és kdrnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendd teenddk:
e Apadok, asztalok belsejének kimosasa.
e Pokhalozas minden helyiségben.
e A cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok lemosasa.
e Radiatorok portalanitasa.
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Alkalmanként végzend6 teendék:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek, aula eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendék:
e Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
e A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.
o Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
o felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.
e A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok 6nt6zése.
e A viragladak rendben tartasa.
e A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.
o A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason Kkiviil felelds:
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
e az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok
o sértetlenségéért.
e az clektromos drammal valo takarékossagaért.
e a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet kote les
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségt,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd €s portdrld rongyot, sepriit, partvist,
melyet a

takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint
kell

részére biztositani.

Helyettesités:

A hianyzot helyettesitik takaritond tarsai, az 6 munkateriiletét felosztjak, és barmelyikiik
helyettesitése az ¢ feladatat is képezi ugyanilyen modon.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezetd

megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megodrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa

csak az tagintézmény-igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabélyzat keretei
kozott

torténhet.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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3.11. Karbantarté6 munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye
Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaidd id6tartama:

Szorgalmi idében 6:45-14:45

Szorgalmi id6n kiviil 6:00-14:00

Beosztas: karbantartd

A munkakor célja: karbantartasi munkalatok elvégzése

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és miikddési szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk az oktatdé intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait,

torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkajuk soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekedniiik az
intézmény mas dolgozodival,

kotelesek meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Karbantartasi feladatok

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevels-oktaté munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

Az iskola épiiletében és az udvaron jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat,
amely szakiranyll végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az épiileteresz €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikodve.

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét (kaszalas, gyomtalanitas, felsdprés, stb.).

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.
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o Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

e Anyagigényét minden esetben elzetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

e A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

e Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

e Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitésa.

e Idényjellegli munkat végzé technikai foglalkoztatottak, illetve dnkormanyzat altal
kirendelt dolgozok munkajanak iranyitasa.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatoi utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

e Az iskoldban folyé munka zavartalansiganak biztositdsa, az épiilet és felszerelés
megdvasa.

e Indokolt esetben a munkakoérbe nem tartozé munkat is koteles ellatni.

e Az intézményi rendezvények el6- és utomunkalataiban sziikség esetén részt vesz.

e Az iskola felszereléseiben, valamint berendezési targyaiban esett rongalasokrol
kozvetlen felettesének tesz jelentést.

o Koteles tovabba haladéktalanul jelenteni minden rendkiviili eseményt az intézmény
teriiletérol.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi elbirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatosagi
rendeletek, eldirasok, stb.

Anyagi felel6sség:

Rendelkezik az intézmény kulcsaival. Felelds a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért.
A rabizott szerszamokeért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezet megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott
torténhet.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a szilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.2 Aziskolai alkalmazottak, munkavallalok kozossége

Az iskolai alkalmazottak és munkavallalok kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
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Az iskolai alkalmazottak és munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Miikodése:

o Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartozo fenntartéi dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, valamely
kérdés megtargyalasara elhatdrozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjelolésével kezdeményezi.

e Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a kozalkalmazottak
legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga
hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét

4.3 A nevelok kozosségei

4.3.1 A nevelétestiilet

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdégusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az mtézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozé szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozoja.

- Anevelési és oktatasi intézmény neveltestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcesolatos tligyekben a koéznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

- Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb
kiadvanyokat.

- Az iskola tulajdondban 1évé pedagdgus-laptopokat az intézményben és a pedagdgus
otthonaban egyarant lehet hasznalni

- A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek

- nevelési értekezlet

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveltestiilet értekezleteit az éves munkaterv tartalmazza.

- Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd,
valamint egy, az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd) ir ala.

- A nevelétestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten  végzi A nevelotestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
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megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

- Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és nyilvan
kell tartani.

- A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

Neveldtestiilet a tanulok tovabb haladasardl osztalyozo értekezleten dont.
- Also tagozatos tanuld ligyében az alsé tagozatos neveldk kozossége,
- fels6 tagozatos tanuld ligyében a felsé tagozatos nevel6k kozossége hozza meg
a dontést.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elbkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra.

Az atruhézott jogkor gyakorloi az éves munkéjardl szold beszamold sordn adnak
szamot a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasardl

¢ A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

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

Fegyelmi bizottsag
Feladata:
- a hazirendet stulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai:

- atagintézmény vezetdje, helyettese

- a tanuld osztalyfénoke, tanara

- a didkonkormanyzatot segité pedagogus
- a didkonkormanyzat képviseloje

- az igazgat6 altal megbizott pedagodgus

4.3.2. A szakmai munkakozosség

e Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakodzdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

e Iskolankban az aldbbi szakmai munkakodzosségek mitkodnek: als6s human, alsos
redl, fels6s human, felsés real és osztalyfonoki.

e A szakmai munkakdzOsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
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javaslattételi és véleményezési jogkordk gyakorlasaval kapcsolddnak be az iskola
vezetésébe

A szakmai munkakozosségekre a nevelbtestiilet a tantargyfelosztas elbtti (a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. EMMI rendelet 117. § (4) b) pontja) véleményezési jogkorét ruhazza
at.

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zOsség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkako6zosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utdn az
igazgat6 bizza meg.

A munkakdzdsségek vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6 és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

- aziskolaineveld és oktatdo munka belso fejlesztése, korszerisitése,

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

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd Orak
szervezésével, szakmai-moddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszk(zok beszerzésével,

- a palyakezdé pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

- a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa a munkakozosség éves
munkatervének dsszeallitasa,

- amunkakozosség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitése.

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

Tovabbtanulast segité munkacsoport
Tagjai: 7-8. évfolyamos osztalyfonokok
Feladata az intézményi szakmai munka segitése.
— A tanulonak leginkabb megfeleld iskola kivalasztasanak segitése

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis  feladatainak  megoldasara a  tantestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a tagintézmény-igazgatd
dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestillet valasztja, vagy a
tagintézmény-igazgat6 bizza meg.
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4.4 A Sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet mikodik.
Az osztalyok sziiloi munkakozosségét az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintti dontéshozo szerve az iskola sziili szervezet
valasztmanya. A sziildi szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztalyok egy-egy
sziiloképviseldje vesz részt. A sziiloi szervezet valasztmanyaba minden osztalybol egy sziil6t
valasztanak, kiknek munkajat tovabbi sziilok segitik.

A sziilbi szervezet valasztmanya sajat maga valasztja meg tisztségviselbit.
Az sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit, kialakitja sajat mitkodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
- képviseli a sziildket és a tanulokat a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilskkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

45 A tanulok kozosségei

e az altalanos iskolaba jaro tanulok kozossége
alsé tagozat
fels tagozat

4.6.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogus vezets — az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan

végzik.

A 4-8.évfolyamok osztalykozosségei a diakonkormanyzatba egy tanévre a tanulok
javaslatai alapjan két 6 diakképviselst valasztanak.

4.6.2 Az iskolai diakénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek, valamint a diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, fénymasolo, telefon,
internet, szamitogép, levelezés koltségei) az iskola koltségvetése biztositja.

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

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezetdsége
véleményének meghallgatasa és figyelembevétele alapjan a tagintézmény-vezet6 bizza meg.
Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. A
diakkozgyilésen a diakonkormanyzatot segité nevels, valamint a diakonkormanyzat
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gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint
az iskola vezezéje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesilésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgyiilés osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

5. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

5.1 Az iskola kozosségeinek egyiittmiikodése

5.1.1.Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartisa
e A neveldtestillet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd és
tagintézmény-igazgatd iranyitasaval a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott
képviselok titjan valosul meg.
o A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezet4ség iilése
- akiilonbo6zo értekezletek,
- megbeszélések,
e Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg,
e A vezetés az aktudlis feladatokrol a tandri szobakban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
e Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetfség tlései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd
pedagdgusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatair6l,
- az iranyitadsuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
o A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az iskola
vezetéségével.

5.1.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése

e Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért
¢és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek.

e A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa elbtt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

- a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek.

e A szakmai munkakdzOsségek vezet6i az iskolavezetéség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.1.3. A4 neveldk és a tanulok kapcsolattartisa és egyiittmiikiodése
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5.14.

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrol
a tagintézmény-igazgatd, a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok
tajékoztatjak:

A didkonkormanyzat vezetGje hetente egyszer a didkonkormanyzat vezetéségének
ilésén, az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki ordkon tajékoztatja a
tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarél a szaktandrok
folyamatosan (szdban, illetve a Kréta rendszeren keresztiil irasban) tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaik érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok tjan —az intézményvezetéshez, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg,
illetve valasztott képviselbik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskolavezetéssel, a
neveldkkel, a neveltestiilettel.

Kapcsolat a sziil6i szervezettel, nevelok és a sziilok kapcsolattartiasa és
egyiittmiikodése

Az iskolaban megalakitott sziildi szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint
miikodik.

A sziil6i szervezet képviseldjével a tagintézményigazgatd-helyettes, féigazgato-
helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet tagjaival az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézmény-vezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet és a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyaljak.

A sziiléi értekezletek, a fogadd orak és a nyilt tanitasi napok id6pontjat az iskolai
munkaterv évenként hatdrozza meg.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok ttjan az iskola
vezetGjéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
illetve valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel,
neveldtestiiletével.

Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziiloének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismerni.

A sziilok és a pedagégusok kapcsolattartasara, egyiittmiikodésére az alabbi féorumok
szolgalnak:

Egyéni megbeszélések

Feladata a sziilék tajékoztatdsa gyermekiik iskolai életérdl, magaviseletérol,
tanulmanyi eredményeir6l; segitségnyujtas a sziildknek a gyermek neveléséhez;
valamint az egyiittes, 0sszehangolt pedagdgiai tevékenység kialakitasa a sziild és a
pedagogus kozott.

Csaladlatogatas
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Feladata, a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve
tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.
Sziil6i értekezlet
Feladata:
— asziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egylittmiikodés kialakitasa,
— a sziilok tajékoztatasa

- aziskola céljair6l, feladatair6l, lehet6ségeirdl,

- az orszagos ¢s a helyi kozoktatas-politika alakulasarol, valtozasairol,

- a helyi tanterv kovetelményeirdl,

- aziskola és a szaktanarok értékelé munkajarol,

- sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérd], iskolai magatartasarol,

- a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol,

- az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,

- a szilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegyljtése és

tovabbitasa az iskolavezetés felé.

Fogadé 6ra
Feladata a sziilok és a pedagbgusok személyes taldlkozasa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulds,
szabadid6 helyes eltoltése, egészséges életmodra nevelés, tehetséggondozas,
tovabbtanulas stb.)
Nyilt tanitasi nap
Feladata, hogy a sziild betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatdé munka
mindennapjaiba, ismerje meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon
kozvetleniil gyermeke és az osztalykozosség iskolai életérdl.
Irasbeli tajékoztato
Feladata a sziilok tdjékoztatdsa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval
Osszefliggd eseményekrol, illetve a kilonféle iskolai vagy osztdly szintll
programokrol.
Az iskolai rendezvényeken valé részvétel
Cél a sziilok érdeklédésének felkeltése az iskola kozdsségi programjai irant,
bevonasuk ezek szervezésébe, megvalositasaba

5.1.5. Az iskolai sportkér és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt a
tagintézmény-igazgatonal, illetve az iskola vezet6ségével folytatott megbeszéléseken.
Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat

6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAL EGYUTTMUKODESE

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

- az intézmény fenntartojaval: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont 8900
Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

- a teriiletileg illetékes oOnkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Lenti Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete 8960 Lenti, Zrinyi it
4.

- a Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal:
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.

A helyi oktatasi-nevelési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
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A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Székhelyintézménye, 8960 Lenti, Zrinyi utca
5,
A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Lenti Vorosmarty Mihaly Tagintézménye,
8960 Lenti, Vorosmarty Mihaly utca 30.
Lenti Méricz Zsigmond Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, 8960
Lenti, Béke utca 71.
Zalaegerszegi SZC Lamfalussy Sandor Szakképz§ Iskola, 8960 Lenti, Pet6fi utca 23.
e Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye, 8960 Lenti, Béke
utca 71.
Napkdzi Otthonos Ovoda 8960 Lenti, Vorosmarty ut 41.
e A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Dr. Hetés Ferenc Rendeldintézet, Cim: 8960 Lenti Kossuth u.
10. illetékes egészségligyi dolgozodival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
e A tanuldk veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Napsugar Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, Cim: 8960 Lenti Deak Ferenc
u. 4. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato felelds.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézmény-vezeto a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
Az iskolat timogatd Arany Janos Alapitvany kuratériumaval.
Az alabbi kézmiivelédési intézményekkel:
- Varosi Miivelodési Kozpont, 8960 Lenti, Templom tér 5.
- Varosi Konyvtar Lenti, 8960 Lenti, Templom tér 5.
Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Honismereti Egyesiilet, Lenti, 8960 Lenti, Deak F 1t 16.
Romai Katolikus Plébania, 8960 Lenti, Templom tér 4.

6.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

6.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény ellendrzésére:
- miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- azott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo- és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett
intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgdltatds az intézmény szakmai tevékenységéhez
kapcsolddoan.
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6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiick.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

6.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal megvaldsitandod
elképzelésérodl és annak eldonyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznalasanak madja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a timogatd ilyen iranyt informacidigénye kielé githetd legyen.

Az tagintézmény-vezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

6.2 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
- ,,Napsugar” Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mas
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
Els6dleges kapcsolattartok a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6sok az tagintézmény-vezetd
megbizasabol.

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

6.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a Dr. Hetés
Ferenc Szakorvosi Rendeldintézet mint egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
Iskolaorvosi, védéndi éves munkaterv alapjan biztositott az iskola egészségiigyi ellatas a
szolgaloval.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

6.4 Aziskolaban hitoktatast végzo egyhazak képviseloivel valo
kapcsolattartas

A hitoktatas megszervezése a tanév elején az iskolavezetés, ill. a hitoktatok megallapodasa
alapjan torténik.

6.5 Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis
¢és sporttevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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II1. rész

MUKODESI SZABALYOK

1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1.1 A tanév rendje

A munkaterv hatarozza meg az intézményi tanév rendjét az oktatast feliigyeld minisztérium
altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozo rendelet alapjan

A tanév helyi rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a nevelétestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények iddpontjait,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,
a tanitasi sziinetek (t€li, tavaszi) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
megyei, regionalis és orszagos szintil taldlkozok, versenyek idépontjait, amelyeken
tanuloink, illetve tanaraink részt vesznek,
kozépiskolai felvételi eljaras rendjét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

1.2 Aziskola munkarendje

e Az iskola szorgalmi id6 alatt (hétf6tdl péntekig) reggel 64 oratol 189 oraig tart
nyitva. A bérbe adott helyiségek legfeljebb 203- ig vehetdk igénybe.

e Az iskolai igyelet 7% — 18% 6raig tart, melynek szabalyat a Hazirend tartalmazza.

e Pedagogusoknak, tanuloknak a tanitas megkezdése el6tt 15 perccel korabban kell
megjelenniiik az iskolaban.

e A tanitasi ordkat zavarni nem lehet. A koézleményeket az iskolaradion a tanitas
kezdete el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

e A folyosokon és az auldban 7%0-t4l a tanitas kezdete elétt, valamint az 6rakozi
sziinetekben, tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben ligyeleti rendszer
miikodik.

e Az iigyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

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

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

e Az iskolai linnepélyek, a sziildi értekezlet, nyilt napok tartasa idején az iskola
munkarendje a tagintézmény-igazgatd dontése szerint modosul.
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o Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendjét €s hasznalati rendjét a konyvtar mikodési
szabalyzata tartalmazza.

e A hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik 730 és 15% ora kozott, kivétel
péntek, amikor 730-t41 13%-ig.

e Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatdkat az irodahoz kell kisérni.

e Sziil6i igény szerint, miniszteri rendeletekhez igazodva nyari feliigyeletet
biztositunk junius hoénapban.

A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézményének munkarendje
A tanitas kezdete: 8 ora

A tanitasi Ora 45 perces.
Az 6rakozi sziinetek idotartama, csengetési rend:

0.6ra 710- 755
1. 6ra 800- 845
2. 6ra 855- 940
3. 6ra 1090- 104
4. 6ra 10%- 1140
5. 6ra 1150- 1235
6. Ora 1240- 13%
7. 6ra 1330- 1415

1.2 Vezetok benntartézkodasanak rendje
e Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7% és 16% 6ra kozott egy vezetd az iskolaban
tartozkodik. A vezet6k iigyeleti feladatukat ligyeleti rend szerint latjak el. 16 ora
utan a szervezett foglalkozasokat tartok jogosultak az intézkedésre.
e A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztas szerint az
elére meghatarozott tigyeleti napokon tigyeletet tart az irodaban.

1.3 Pedagogusok munkarendje

o A pedagdgusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidb beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

e A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (24) és a kotott munkaid6 (32 6ra)
kozotti orakban ellatando feladatokat a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

o A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaidd felett a munkaidd beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

o A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézmény-igazgato és helyettese allapitjak meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

e A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi orak, foglalkozasok elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése elott
legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. A pedagdgus a munkabol valod
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rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
a tagintézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb
a tanora elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmil tandra megtartasara. A tandrak
eleserélését a tagintézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Szakos helyettesits
pedagdgus koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

A pedagodgusok szamara a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-igazgaté adja a
helyettes, valamint a munkakozosség vezetk javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

14 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak

munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval a tagintézmény-igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése
érdekében. A helyettese tesz javaslatot a napi munkaidd Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét, munkaidé beosztasat egyénre sz616 munkakori leirasuk tartalmazza.

1.5 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatisi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

a

Az intézményben varakozas céljabol nem tartézkodhat a gyermeket hozo és a tanuld
elvitelére jogosult személy.

Sziilok és vendégek, latogatok engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhatnak az
intézményben.

A kiilon engedélyt az iskola vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

sziilonek, gondviselonek a szildi értekezletre vald érkezéskor, illetve a

meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az intézményben a bejaratnal portaszolgalat miikddik. Iskoladr teljesit szolgalatot.

1.6 A nemdohanyzék védelmét szabalyozo eléiras

e Az iskola teriiletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteren beliil es teriileten
dohanyozni tilos.
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1.7 Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyozasa.

e Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben a
tagintézmény-vezeté felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuldknak szol, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, a kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

1.8 Tiltott és hasznalataban korlatozott targyak

A 245/2024. (VIIL8) kormanyrendelet a nevelési oktatasi intézményekben a tiltott és
haszndlatban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabdlyairol alapjan

l. Az intézménybe tilos bevinni az alabbi targyakat (tiltott targyak):

- kozbiztonsagot veszélyeztetd eszk6zok (pl. szurd — vagoeszkozok, gazspay
sth.,

- biincselekménybe vagy szabalysértésbe {itkdzo targyak (pl. drog),

- a18. életévét be nem toltott szemeély részére nem értékesithetd termékek (pl.
dohanytermék, szeszes ital).

Il. Hasznalatban korlatozott targynak mindsiilnek a tanitasi nap soran minden
évfolyamon a telekommunikacios eszk6zok — kiilondsen a mobiltelefonok -, a
kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok (digitalis fényképezdgép, diktafon
stb.) és az internet elérésére alkalmas okoseszk6zok (okosora, tablet stb.)

Ill. Az RRF-1.2.1 palyazatban kiosztott eszkdzok (notebookok) taneszkdznek
mindsiilnek, igy ezeket oktatasi célra fel lehet hasznalni.

V. A hasznalatban korlatozott targyak birtoklasara és hasznalatara engedélyt adhat
a f6igazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgatd vagy a pedagbgus. Az engedélyt
a tanulmanyi rendszerben rogziti a kdvetkezd szempontok alapjan:

a) a birtoklas és hasznalat célja, a birtokolhaté targy megnevezése,

b) azengedély érvényességének idGtartama.

V. A tiltott és hasznalatban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak
szabalyai:

- leadas: a tanul6 az intézmény portajan a fOigazgato-helyettes altal kijelolt
személynek leadja az eszkozt (telefont, okosorat stb. kikapcsolt allapotban),
a kijelolt taroloba maga helyezi be a targyat, és a tanitasi nap végén maga
veszi Ki.

- téarolas: a hasznalatban korlatozott targyat a tanari szobaban elzart helyen
tarolja az intézmény,

- visszaadas: a hasznalatban korlatozott targyat a tanuld a tanari szobaban
veheti 4t az intézmény elhagyasakor a tagintézmény-igazgato altal megbizott
személytol.

c) A tiltott és a hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo elirasok
betartasanak ellendrzése soran a kormanyrendelet 4. paragrafusa alapjan jar
el az intézmény.

d) Ha a tanul6 a tiltott és hasznalatban korlatozott targyak birtoklasanak és
hasznalatanak szabalyait nem tartja be, akkor az intézmény a Hazirendnek Az
iskolai fegyelmezés formai (18. oldal) cimi fejezetében megfogalmazott
fegyelmez6 intézkedéseket alkalmazza.
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2. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZESI FORMAI

2.1 Szervezeti formak:
e napkdzi otthon
e tanul6szoba
o szakkor
o felzarkoztatd foglalkozasok
e csoportos fejlesztés
e ¢énekkar
e iskolai sportkdr
e tomegsport foglalkozasok
e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, didknap.
o FErdeklédési kor, a tanulok és a sziilok igényei szerint, a fenntarto engedélyével
szervezhet6k.

2.2 Napkézi otthon

e 1-4. évfolyamon osztalyszinten,

e 5-6-7-8. osztaly: tanuloszoba
A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik. A tanulok foglalkoztatisa
napko6zis munkaterv alapjan, heti, illetve napirend szerint torténik.
A foglalkozasok az utolso tanitasi orat kovetéen kezdbdnek, és 16% ordig tartanak. A
napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziils személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevels engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltavozasra a napkozis neveld, az osztalyfénok, a tagintézmény-igazgatd vagy a helyettese
adhat engedélyt. Kilon gondot kell forditani a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok felkészitésére, a napkozibe torténd beiratkozas szorgalmazasara.
Az autdbuszig a kiséretet az ligyeletes neveld latja el.

2.3 Tanuloszoba

A tanuloszoba szervezése a fels6 tagozaton a sziilé kérésére torténik.

A tanuloszoba a szorgalmi idészak alatt miikodik tanitasi napokon a tanulok orarendjéhez
igazodva az erre a célra kijelolt tantermekben.

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

Kiilén gondot kell forditani a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
felkészitésére, a tanuloszoban valo részvétel szorgalmazasara.

2.4 A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok
ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkdri foglalkozasokra a szorgalmi idészak
kezdetén lehet jelentkezni. A szakkordk inditasarol a szakmai munkakozosségek és a sziiloi
szervezet véleményének meghallgatdsa utan a tagintézmény-igazgatd dont a fenntartd
jovahagyasaval.

A szakkori foglalkozasok a tanév kezdetétél a szorgalmi id6szak végéig tartanak.
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2.5 Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, orarendben rdgzitett idépontban heti 2 x 45 perces
idébeosztassal mitkodik. A tanulok 6nkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrél, felvételiikrél
a karvezet6 dont.

2.6 Aziskolai sportkor

A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testnevel tanarok szervezik a szorgalmi
idére. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskolai sportmunka szervezésénél figyelemmel kell
lenni a konnyitett és gyogytestnevelés torvényi eldirasaira.

Az iskolai sportkdrok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol
két ora kivalthato.

2.7 A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

e A tandran kivili foglalkozasokra valdo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozésok, valamint az egyéni fejleszt6 foglalkozasok kivételével — onkéntes. A
tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést
csak a sziil irasbeli kérelmére a tagintézmény-vezet6 adhat.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi igényeket a
lehetdsé gek szerint figyelembe kell venni.

e A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagogusa.

e Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése
érdekében az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a
felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

o Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon,
hangversenyeken tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari
¢és miivészeti eldadashoz kapcsolddd foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik, és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriilé koltsé geket a sziiloknek kell fedezniiik.

e A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelStestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriils igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl: turdk, kirandulasok, taborok,
szinhdz- ¢és muzeumlatogatasok, stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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e Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport-
¢és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok
a feleldsek.

e Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jar6 tanulok szdmara — igény
esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

e Az intézményben iskolai konyvtar mikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének
szabalyait a tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban
Szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza. A szakkdr, az énekkar a sportkor
vezetGjét a tagintézmény vezetdje bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagégiailag felelések a szakkor, az énekkar és a sportkor mitkodéséért. Eves
munkaprogramot dolgoznak ki, melyet a tagintézmény-vezet6 hagy jova. Az énekkar
szerepléseit, kiilsé fellépéseit az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyezi

e A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés
feladatait és feleloseit. A teriileti és az orszdgos fordulora tovabbjutd tanulokat a
verseny idejére a tagintézmény-vezetd mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol.

e A tagintézmény-vezetd gondoskodik arr6l, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy a
hazi versenyeken gyéztes, illetdleg helyezést elért tanulok, egyéb miisorokon
szerepld tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéajaban rendszeresen részt
vehetnek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

2.8 Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere-latogatasok

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

Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodas alapjan hatarozzak meg.

3. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

3.1 Aziskolai belso ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban €s egyéb belsé szabélyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

69



o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

3.2 Bels6 ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

3.2.1 A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
o az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

3.2.2. A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idOben megisméteni.

3.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

3.3.1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az cllenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzoé kozvetlen feletteséhez.

3.3.2. Az ellen6rzott dolgozo koteles:
o azellenérzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

3.4 A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzo dolgozé abelsé ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ecllendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo figyelmét;
- a hidnyossdgok megsziintetését tjra ellenériznie kell.
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3.5 A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési
feladataik:

e Fdigazgato-helyettes:

- ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola &sszes dolgozdjanak pedagodgiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;

- feliigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

- elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

e Tagintézmény-igazgato:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;

- ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

- folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktato és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

e Tagintézményigazgatd-helyettes:
folyamatosan ellenérzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
- a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;
- a pedagdgusok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezet6k mint az ellendrzést segité tanicsadok:
= folyamatosan tanacsadassal segitik a szakmai munkak$zosségbe tartozod
pedagogusok nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:
= a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmenetek Osszeallitasat;
= aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
méro tevékenységeket.

A fdigazgatd, tagintézmény-igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.
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4. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozésokra is.
4.2 A neveld-oktat6 munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
mitkodtetéséért a foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgatod-
helyettes felelssek.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a félévenként a
tagintézményvezeto altal elkészitend6 ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl dont.
4.3 A nevel-oktaté munka, pedagdgiai program bels§ ellenérzésére jogosult:
féigazgatd, féigazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes
Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizhetik. Kozvetleniil
ellenérzik helyettesiik munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A nevel6testiilet tagjainal végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet
fordit a palyakezddkre és az ijonnan érkezett pedagdgusokra.
A munkakozosség-vezet6k az ellendrzést segitd tanacsadoi feladataikat a
munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal osszefiiggo teriileteken latjak el
4.4. A pedagégiai (nevel6 és oktatd) munka bels6 ellenbrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

4.5 Az ellenérzés modszerei:

e Tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e Irasos dokumentumok vizsgilata,

e Tanuléi munkak vizsgélata,

e Beszamoltatas szoban, irasban.
4.6 Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni.
4.7 Altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
4.8 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belso ellendrzése soran:

e a pedagdgusok munkafegyelme,

e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

¢ a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oOrara torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanuldk munkija és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
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o azora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a tanodran kiviili nevelémunka, az osztalyfondoki és tanszaki munka eredményei, a
kozosségformalas.

5.A TANULOI TANKONYVTAMOGATES ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

2020-t61 valamennyi nappali rendszerti nevelésben-oktatasban résztvevo tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. A tankdnyvtamogatas a jogosultak szamara alanyi jogon jar,
azt kiilon igényelniiik nem sziikséges.

Jogszabalyi hattér

Az Nkt. 96. § (6) bekezdése szerint az allami tankdnyvtamogatas terhére a sajatos nevelési
igényli tanulok neveléséhez-oktatasahoz a tankdnyvjegyzéken nem szerepld fejleszto
eszkozok is beszerezhetdk tankdnyv helyett.

A tankdnyvrendelés teljes egészében az iskolak feladata. Az iskoldk a rendelést a
Konyvtarellatd Nonprofit Kft. (KELLO) feliiletén adjak le. A tankonyvek nagy része a
kozismereti tantargyakhoz illeszkedik. A sajatos nevelési igényl tanuldok oktatdsahoz a
Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiilete altal sszeallitott fejlesztéeszk6zokbdl is a KELLO
tankonyvrendelési feliiletén rendelhetnek az iskolak.

Mivel a téritésmentes tankonyvellatds keretében a tankonyvrendelés folyamata
leegyszeriisodott, ezért biirokraciacsokkentéssel is egyiitt jart az intézkedés, tekintettel arra,
hogy a tankonyvellatashoz sziikséges forrasokat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
kozvetleniil a KELLO részére juttatja el, ezaltal az iskola adminisztracids terhei csokkentek.

A tankonyvrendelést —a munkak6zdsségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a
megrendelt tankonyvek korérdl, lehet6vé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziildi
munkak6zosség véleményezze. Az intézményvezetd elektronikus forméaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartdé irasos egyetértd
nyilatkozatat.

Tankonyvrendelés
Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetéen
kozvetleniil a Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.

¢) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allo informaciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a
kisérleti tankdnyv megnevezésének, az érintett tanuloknak a feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés sordn azokat a tanulokat is fel kell tlintetnie, akik szdmara nem rendel
tankonyvet, az okok megjelolésével
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A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha
a modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a hataridét koveten wjabb tankonyvvel,
pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozo rendelését tankonyvenként ¢és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a
Konyvtarellatd részére. A Konyvtarellatdé az adott egyhdzra vonatkozo6 adatok Osszesitését
kovetéen megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- ¢és
erkolestanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre
torténd eljuttatasardl a bevett egyhdz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés, a tankdnyv tandran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdsé gét.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskola vezetGje a csak olyan tankonyvet 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 keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a
hivatalos tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola tagintézmény-vezet6jének meg kell neveznie a tankonyvfelelost, annak feladatait, az
iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagoégus-kézikdnyveket a tanulok, a pedagoégusok részére
megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfeleléen a tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal, pedagdguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban

Az iskola vezetdje gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeljék, s a tanuld, illetve a
pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.
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6. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A dr. Hetés Ferenc Szakorvosi Rendeldintézet latja el a tanulok rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét
o az iskolaorvosi teend6ket megbizott iskolaorvos latja el. A védéndvel kozosen
végzi a kotelez0 oltasokat, egészségiigyi vizsgalatokat, igény alapjan tajékoztato,
felvilagositd el6adasokat tartanak, valamint elvégzik a tovabbtanulas,
palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.
o Az iskolafogaszati feladatokat fogorvos latja el évente egy alkalommal.
e A tanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal a testnevel6k
végzik.
e Atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat az
iskolaorvos végzi.
e A szirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

7. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

7.1 Aziskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e Aneveldk a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon, ill. elsé szaktargyi oran ismertetniiik
kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az
egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle
iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését
szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki oran, ill. elsé szaktargyi oran.
Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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7.3

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.
A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tarto, baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot 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 okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo 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 iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény vezetdjének K Ki

kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbaleset
megelozéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
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fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval,
a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.
A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott
jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartéonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki

karosodasat,
- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapti jegyz6konyvet

nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges

engedélyt kiallitdé kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami

intézményfenntartotol, a Kdzpont a nevelési-oktatasi intézménytdl érkezett, nem

elektronikus uton kitoltdtt baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kdvetd honap

utols6 napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.
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e Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziiloi szervezet
¢s az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

e Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonlo esetek megeldzésére.

8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felels vezetGvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
féigazgatod
féigazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatd
tagintézményigazgato-helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A riadét az iskolacsengd
szaggatott hangjele, az iskolaradié és minden mas, a felndtt dolgozoktol szarmazo egyértelmii
nrendkiviili esemény tortént, bombariadé van” utasitds jelzi, melyet mindenki kételes
végrehajtani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodod tanuldcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadod
terv mellékleteiben taldlhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢épiiletb6]l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre
is gondolnia kell!
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e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

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

A tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az éptilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

9. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

e Az iskola tesitményeit, helyisé geit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

e Az iskola rendjének és tisztasaganak megtartasa minden tanuldra, alkalmazottra és
esetenkeénti kiilsé hasznalora vonatkozo kotelezettség.

o Az osztaly- és foglalkozasi termek dekoralasarol az osztalyfonokok és a
szaktanarok gondoskodnak. A kabatokat, valtocipOket az osztaly szamara kijelolt
szekrényekben kell tarolni. A szekrényeket zarva kell tartani.

e Az informatikatermekben, a fizikai és kémiai eléadoban, technikai miihelyben,
idegen nyelvi termekben, konyvtarban, énekteremben, rajzteremben,
tornateremben, valamint szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a tanulok. A termek biztonsagos zarasa a szaktanarok feladata.

e Az iskolai konyvtar hasznalatat a konyvtar miikodési szabalyzata rogziti.

e A tornateremben a tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, A tanulok
az 6ltozobe a foglalkozasok eldtt 10 perccel korabban érkezhetnek. A tornaterembe
csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és a
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sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgato altal jovahagyott
beosztasi rend allapitja meg.

Az iskola aulaja tinnepélyek, rendezvények, hangversenyek, kiallitasok,
foglalkozasok szinhelye. Az aulat 6vezd és az emeleti folyosok a tanulok, az
alkalmazottak és a latogatok kozlekedési helye. E helyeken a tanuloknak is
figyelmesen kell kozlekedniiik.

Az iskolai udvaron testnevelésorat, szabadidds foglalkozast lehet tartani. J6 id6
esetén a tanitas el6tt a gylilekezés az udvaron torténhet, és a sziineteket az udvaron
lehet tolteni.

Az udvar tisztasaganak megovasa minden tanuld kotelessége.

A tanari szoba a pedagogusok orakdzi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra valod
felkésziilésének, a neveldtestiileti értekezletek szintere, az osztalydokumentumok
tarolasi helye.

A tandri szobéaban a tanul6 és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak
pedagdgus jelenlétében tartozkodhat.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérol 1étrejott
megallapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kételesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito felelés. A
tantermek reggeli nyitasa a karbantart6 feladata.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”
c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tagintézmény-igazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje:

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

Az TUnnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Hagyomanyos iinnepélyeink, rendezvényeink:

Az els6sok fogadasa
Tanévnyito6 linnepély
Eurépai Didksport Napja
Oktober 6.

Oktober 23.
Palyaorientacios nap
Mikulas iinnepély
Adventi késziilddés
Karacsonyvaré miisor
Farsangi karneval
Marcius 15.
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e Témahetek

e Arany Janos-hét

o Egészségnap

e A Madarak és fak napjahoz, és a Fold napjahoz kapcsolodd kdrnyezetvédelmi
rendezvények

e Junius 4., a Nemzeti Gsszetartozas napja

e Ballagasi iinnepély

e Tanévzaro iinnepség

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megOrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények, kiallitasok
- egyéb kulturalis versenyek, talalkozok
- egyéb sportversenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- gyermekeket/tanuldkat,
- a felndtt dolgozodkat,
- a sziiloket.

A hagyomanyapolas egyéb formai

- tanulok tinnepi viselete (fehér felsd, sotét nadrag, ill. szoknya,)
- az intézmény belsé dekoracidja: az linnep jellegének és évszaknak megfelelden.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Bijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

11.1 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

A tanuld altal tanitasi id6ben eléallitott termék, dolog, alkotas esetén az iskola a megszerzett
vagyoni jogot masra nem ruhazza at, igy a tanuloi tevékenységért dijazast nem allapit meg.
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11.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szol6 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszéles
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzO6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmitargyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

11.3 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az NKt53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd fél
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
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révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetl eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jell ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti az egyeztetd eljardas vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

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

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12. AZ INTEZMENY MUKODES RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

12.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a Szakmai alapdokumentum
e a Szervezeti és miikddési szabalyzat
e aPedagobgiai program
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e a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az iskola Pedagogiai programja, a Szervezeti és miikodési szabélyzat, a Hazirend
nyilvanos, minden érdekléd6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A felsorolt dokumentumok
egy-egy kinyomtatott példanya megtalalhato:

- aziskola irattaraban,

- aziskola igazgatoi irodajaban.

Az intézmény hatalyos alapitd okirata és a kozérdekii adatok jelentds kore a
www. oktatas.hu oldalon megtalalhatoak.

12.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

e Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentum- rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet elsirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapa masolatat

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista.

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

Az elektronikus tton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

Az egyéb elektronikusan elallitott és megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szitkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a tagintézmény-igzgatd
altal felnatalmazott személyek (tagintézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar) férhetnek
hozza.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar altalanos adatai:
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A konyvtar neve: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézményének
Konyvtara

Székhelye: 8960 Lenti, Gyongyvirag u. 2.

A Kkonyvtarosi feladatok ellatasat 1 f6 konyvtaros végzi.

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feladatai

Az iskola konywvtara az iskola miikodéséhez, pedagégiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,

megorzését, a konywtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szerwvezeti egység. 20/2012. (V111.31.) EMMI rend. 166. §

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtari allomany feltarasanak, feldolgozasanak modjat a katalo gusszerkesztési
szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar miikodésének szabalyozasi hattere

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

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet.

e A 1092/2019. (IIL. 8.) Korm. hatarozat (melynek értelmében a nappali rendszerti
alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo valamennyi tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket).

|A kényvtar feladata

e Biztositja az iskola nevel6 — oktatdé munkéjahoz sziikséges dokumentumokat és
egyéb informacioés anyagokat. Ennek érdekében allomanyat tervszertien alakitja,
feltarja, meg6rzi, gondozza és a kdnyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatja.

o Tajékoztatast nyajt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Tanorai foglalkozasokat tart.

e Az egyéni és csoportos helyben hasznalatot biztositja.

e Konyvtari dokumentumokat kolcsonoz, beleértve a tartds  tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

o Az iskolai konyvtar a gyidjteményét a tanulok, a pedagogusok igényének
megfelelden és a pedagogiai program figyelembevételével fejleszti.

e A konyvtarostanar a nevels-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi.

e Az iskolai konyvtar a helyi kozmiivelodési konyvtar tevékenységével
Osszehangoltan végzi munkajat.

Az iskolai konyvtar miikodése:

e A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola
beiratkozott tanuloi, pedagogusai, dolgozoi vehetik igénybe, ha elfogadjak a
konyvtarhasznalat szabalyait.

e Beiratkozas médja: Az iskolaval tanuloi vagy kozalkalmazotti jogviszonyba lépok
az iskolai konyvtarnak automatikusan tagjaiva valnak. A konyvtartagok a személyi

85

( IvPId1] megjegyzést irt: hatilytalan jogszabilyok




adataiban torténd valtozasrol kotelesek a konyvtarvezetét tajékoztatni.

e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a kolcsonzott konyvekert
mindenki személyes felelésséget vallal. A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan a
konyvtaros felszolitast kiild, melyben kéri a dokumentum visszaszolgaltatasat. Az
olvasotermi allomany egy része is igénybe vehet6 korlatozott iddre, pedagogus
feligyeletével.

o Konyvtarhasznalat szabalyai: Akonyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi
idében egy honap, kivétel a tankdnyvek, melyeket addig kolcsondzhetok, amig a
tanul6 az adott tantargyat tanulja. Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza
kell vinniiik a konyvtarba. A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot el6re
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidé egészére
kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idStartama a mindenkori
lehetéségek fuggvényében valtozik.

e Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje, kolcsonzési ideje: A nyitva tartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem
ajtajara kifiiggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

e A konyvtarban elhelyezett eszkézok hasznalata: A konyvtarban elhelyezett
szamitogépeket, tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

o Letéti konyvek: A szaktantermekbe, osztalytermekbe, napkdzis termekbe letétbe
helyezhetdk a pedagogus altal valogatott szakkdnyvek, tankonyvek, segédkonyvek,
kottak, melyek az adott tantargy oktatasat segitik.

13.1 Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagodgiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti
egység.” (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet)

- Az iskolai konyvtar olyan altalinos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek
legalapvetébb sajatos feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

- E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

- Célja és feladata, hogy megtanitsa a tanulokat az 6nallo ismeretszerzésre, az ért6
olvasas képességének megszerzésére.

- Az iskolai konyvtaron kiviil tanuloink igénybe vehetik a varosi konywvtar
szolgaltatasait, konyvtarkozi kolesonzést, valamint iskolank —szamitogépes
halozatanak informacios forrasait.

- Az iskolai konyvtar gyijteményének meg kell felelni az iskola Pedagogiai
Programjaban kiemelt oktatasi teriileteknek.

- Az iskolai konyvtar az intézmény feladatainoz és sziikségleteihez igazodva
folyamatosan és tervszerien gondozza allomanyat szakszerii gyarapitassal és
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apasztassal.

- Az iskolai konyvtar gytjtékorébe a Pedagogiai Program altal megfogalmazott cél-
és feladatrendszerbdl adodo feladatok megvalositasat segité informacidhordozok
tartoznak.

- Az iskolai konyvtar vétel, ajandék, csere és egyéb modon gyarapitja allomanyat.
Az iskolai konyvtarba még ajandékozassal sem keriilhet a gyiijtékorébe nem tartozo
dokumentum.

- A f6 gyijtékorébe sorolandok a konyvtar alapfunkcioibol adodé feladatanak
megvalositasahoz nélkiilszhetetlen dokumentumok, a mellék gyiijtékorbe mindazon
dokumentumok, melyek az elézéekben felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok
hataresetei, és az iskola Pedagégiai Programjanak megvalésitasat szolgaljak.

- Konyvtari dokumentumnak kell tekinteni a konyvtar feladatainak ellatasahoz
sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmiivelodési vagy torténeti értékii
konyvet, folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-, kép-, adat- és
hangrogzitést, kivéve az irattari jellegi levéltari anyagot. A konyvtar
dokumentumainak 6sszessége a konyvtari allomany.

- A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra,
amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a
tovabbiakban: id6leges megérzésre beszerzett dokumentumok).

- A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa: egyedi nyilvantartasi dokumentaciok.

- A konyvtari allomanybol valo torlés modjai, eldirasai: selejtezés (tervszerii
apasztas, term. elhasznalodas), allomanyellenérzés a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM
rendelet alapjan torténik.

Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

Fé gyiijtékor

1. Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek,
osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

2. IsmeretkozI6 irodalom:
Gylijtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gylijtenddk a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
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kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagogiai gyiijtemény:
Valogatva gytijtend6k a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

e Pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

e Fogalomgyljtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.

e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok
megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalom.

o A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolédo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):
Valogatva gylijtenddk a kovetkezok:
e A konyvtari munka moédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folydiratok.

Mellék gyiijtokor
1. a6 gyijtokort kiegészito, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
2. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint
Konyvek, kottak, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

13.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén
az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele

dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat

kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),
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sziiletési hely és id6,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt
leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznalat médjai:
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi
ko6lcsonzés,
- csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai ko6ziil csak helyben
hasznalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,
- a kulongydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni. Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozzel a Szirén kényvtari programmal
torténik.

o Akonyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy
hoénap idétartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A kolesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

o Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

e A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e A nyitva tartasi id6 minden tanévben a tantargyfelosztas alapjan keriil
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meghatarozasra.
2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbél hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibol
érkezé eredeti mil kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe
vevé olvasot terheli, mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség.

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

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok

megtartasahoz.

13.3 Katalogusszerkesztési szabalyzat
Digitalis formaban nincs katalégusrendszer.

13.4 Tankoényvtari szabalyzat

A Kkolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket, segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak, és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoéan.

A diakok tanév befejezése elétt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv —stb.
rendeltetésszert hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, nyilvantartasi fiizetben kezeli a tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket, vagyis a tartos konyveket.

5. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelsen:

- azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz,
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a tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Mbodjai: ugyanolyan konyv beszerzése,
anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelels hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyuajtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
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IV.rész

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tagintézmény-igazgato készitette el a

nevelGtestiilet bevonasaval.

2024. év augusztus ho 29. napjan tartott értekezletén a nevelGtestiilet elfogadta.

Kelt: Lenti, 2024. év augusztus honap 29. nap

foigazgatod P.H. tagintézmény-igazgatd

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, ......... €V e hoénap ...... nap

tankertileti igazgato

P. H.

[VPId2] megjegyzést irt: Ha lenne tobbletteher, akkor kellene
az egyetértés
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Mellékletek

1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye Szervezeti és
miikddési szabalyzatanak melléklete

o Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdciés onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdagrol sz6lo
2011. évi CXIL. torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.

e Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (pl.: statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola
igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az
érintett tanuld sziilojével k6zo1ni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

o Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény veztedje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Adatfelvétel
e Az adatok felvételével, nyilvantartasival megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e tagintézmény-igazgato,
e tagintézményigazgato-helyettes,
e iskolatitkar,

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkdzis neveldk,
e gyermek- és ifjisagvédelmi felels,
Adattovabbitas
e Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e tagintézmény-igazagtao,
e tagintézményigazagto-helyettes,
o iskolatitkar,
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az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddérségnek, lgyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja
tovabbithatja.

A tanulok adatait a koznevelési térvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birésag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi  feladatot  ellatd  intézmény, a
csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére a
tagintézmény-igazagto;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozoé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, ntézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukddtetdje, a sziild részére a
tagintézményvezet6-helyettes,

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds;

a tankdnyvforgalmazé részére a tankonyvfelelos.

Adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan dsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot
az ¢ célra személyenként kialakitott gyijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az

Lo

alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
igazgato a felelds.

A tanulok személyi adatait osztalyonként/tanszakonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell vezetni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas;

- zeneiskolai novendék nyilvantartasi lap,

- torzskonyvek;

- bizonyitvanyok;

- beirasi naplo;

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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2. szamu melléklet

A szabadlyzat alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e A 245/2024. (VIIL.8) kormanyrendelet a nevelési oktatasi intézményekben a tiltott

¢s hasznalatban korlatozott targyak korér6l, valamint a tdrgyakra vonatkozo

eljarasrend részletes szabalyairol

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol,

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szOold torvény
végrehajtasarol,

o 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyair6l,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

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

altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasaroél szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet.

e A pedagbgus-tovabbképzésr6l, a  pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokr6l és az allam altal
kételezéen nytjtandd szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és

a kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (IL 26)
EMMI rendelet,

A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

96


javascript:njtDocument('154929.229241');

