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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyadjarol

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrolt

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol?

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

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

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az igazgat6 eldterjesztése utan a nevelOtestiilet fogadja el, -
a diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett az igazgatd alairasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan 1ddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében.

1.3 A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényil.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola

Cime: 8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.
Oktatasi azonositoja: 037613

2.2. Az intézmény fenntartdja:

- Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
- 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el, kivéve a kinevezés, megsziintetés és fegyelmi iigyek kérdését.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.3. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Nappali rendszerti iskolai oktatas — also tagozat, felsé tagozat

Sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése, oktatasa

Konyvtari tevékenység

Sport, szabadidds képzés (didksport)

Gyermekek napkozbeni ellatdsa (napkozi, tanuldszoba, tanérdn kiviili
oktatas)

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézménynek 6nallo gazdalkodasi jogkore nincs.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az iskola vezetési szerkezete

Az iskola szervezeti felépitését és vezetési szerkezete.

Igazgatd

Igazgatohelyettes

gazdasagi
ugyintézé

alsés munkakozosség

vezeto 1

fels6s munkakozosség

vezeto

pedagodgusok

pedagdgiai asszisztens

iskolatitkar

rendszergazda

DOK
koordinalo
pedagogus

SZMK
patronald
pedagodgus

munkavédelmi
felelos

technikai
dolgozdk




4.2. Azigazgaté
A koznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatdsi torvény altal eldirt feltételeknek megfelelé személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség,
pedagogus szakvizsga €s a pedagdogus munkakorben vald hatarozatlan ideji alkalmazas, valamint
a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatét a miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval

— a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a tankeriileti igazgaté altal atruhazott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- €s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében igazgatohelyettesre, illetve a munkak6zosség
vezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, igazgatohelyettes, ill. a munkak6z0sség vezetd és az iskolatitkar a munkakori leirasukban,
szerepld ligyekben, az osztidlyfondk és az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitobe valod beirasakor.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes ill. a munkakozosségvezeto helyettesiti.
Alairasi és utalvanyozasi jogkor

Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre.

Az alairasi és utalvanyozasi jogkort az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az alabbiakat.
e igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.
e az igazgatOhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaladsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatOhelyettes szaméra a technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.



4.3. Azigazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

* azigazgato-helyettes,

* aziskolatitkar

* gazdasagi ligyintéz6
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel

Az igazgatéhelyettest a fenntartd tankeriileti kdzpont bizza meg az igazgatdé véleményének
kikérésével. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes
tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az igazgatd, vagy megbizott pedagogus teljes
hataskorrel veszi at a helyettes, ennek sordn — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar kozépiskolai végzettséggel, érettségivel rendelkezd személy, hataskore ¢és
feleléssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra

A gazdasagi ligyintézo szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra

4.4. Aziskolavezetoség

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és Kkotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e munkakozdsségek vezetdi.
Az igazgatd, az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség vezetdk, heti rendszerességgel
megbesz¢lést tartanak.
A szakmai vezetOség az igazgatoi dontések elékészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskozik. Az
iilések O0sszehivasa az igazgato feladata.
A szakmai vezetdség - napirendi pontoktol fliggden - kiegésziil a tandcskozasi joggal meghivhat
tagokat.
Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezdé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét
megteremtse.
Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato, és az igazgatohelyettes alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.



4.5. A nevel6-oktato munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi Ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato a felelos.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részét
képezo6 ellendrzési terv tartalmazza. Az éves ellenérzési terv a tanari szoba hirdet6établajan kertiil
nyilvanossagra. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatod
dont.

A neveld-oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak:

— azigazgato,

— a munkakozosség vezetok,

— igazgatohelyettes

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellendrzi
a pedagogusok munkdjat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A nevelGtestiilet tagjainal
végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az iskoldba
ujonnan érkezett pedagogusokra.

A munkakozosségvezetok az ellendrzési feladatokat a munkako6zosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatjak az iskola illetékes
vezetdjét.

Az ellenorzés teriiletei, modszerei:

— atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa, ellenérzése

— irésos iskolai dokumentumok, pl. torzslapok, e-Kréta naplo ellenérzése,
— ¢érdemjegyek (szama, stilyozasa, értékelési modszertan)

— tanuléi munkék vizsgalata,

— beszamoltatas szoban, irasban,

— eredménymérés (e-Kréta, kompetenciamérés, statisztika),

— leltari anyagok vizsgalata

— azigazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzéasok ellendrzése

— az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
— atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

—  TER &nértékelés és értékelés

— E-Kréta ESL, E-Kréta Fokusz

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni sziikséges.



5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapitd okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels szabalyzatok (mellékletek szerint).

a) Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri -miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd és az intézmény egyetértésével az Oktatdsi Hivatal késziti el, illetve
— szilikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programjanak része - a Nat és a kerettantervek alapjan Osszeallitott - helyi
tanterv.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekeént az iskolaban folyo nevelés és oktatds
céljat, tovabba a koznevelési torveény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat,
a kételezo, kételezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulod teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntartéo jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni, a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
¢s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Minden tanuldnak alanyi jogon jar.
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
*a 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjerol szolo 2013. évi 16/2013. EMMI rendelet elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
1gazgatoja hatarozza meg.

Ugyanezen torvény rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitisi év sordn az iskola tanuldi részére elérhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatads legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

5.2.1.3. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a minden tanuld
téritésmenetesen jusson hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a tartds konyv
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a szokéasos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €és elektronikus forméban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
hivatalos tankonyvjegyzékbdl a pedagdgusok javaslatara kivalasztott tankonyvek jegyzékét a
sziilok szamara nyilvanossa teszi.

5.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvelldatisanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsaban. A
feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, megbizasi
szerzddéssel keriil megbizasra.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év aprilis 30-ig felméri a kovetkezd tanév varhatd
tanulolétszamait, megrendeli a tankonyveket.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziil6ket arr6l, hogy mely tankonyveket lehet a
hivatalos tankonyvjegyz¢ékrdl rendelni, mit javasolnak a pedagoégusok.

5.2.3.3 A tankonyvrendelés modositasat janius 30-ig, potrendelését szeptember 15-ig kiildi el az
intézmény.

5.2.4. A tankonyvrendelés elkészitése

52.4.1. A tankdnyvfeleldés minden ¢év 4prilis utols6 munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd jovahagyasra elkiildi a fenntartonak.

5.2.4.2. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziil0k megismerjék.

5.2.4.3. Az iskolanak legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifiiggesztéssel-,
az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanulok kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.2.4.4. A Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott téritésmentes tankonyveket
— a munkafiizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari dllomanyaba veszi és a
tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja.
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5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,
az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személy (az iskolatitkar) férhet
hozza.

Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

Az e-naplo felhasznadloi csoportjai és feladataik

- Iskolavezetés: Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Elssorban a
rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. (Kétfaktoros
azonositas)

- Iskola adminisztracio, iskolatitkarsag: Aktualizalas, a tanulok, az osztalyok adatainak és
ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziildi €s tanuloi azonositok kezelése.

- Tanitok, tanarok, osztalyfonokok: Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzési,
értékelési részének vezetése, a tanulodi adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és
adminisztraltatasa.

- Sziilék: A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplo-bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot
az internetes feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
osztalyfonokoktdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

- Tanulék: A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiill. Az elsé belépéshez sziikséges azonositdt €s jelszot az
osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

- Rendszeriizemeltet6 — igazgatohelyettes / iskolatitkar feladatkore
E-naplo felelds (igazgatdhelyettes) szakmai kompetenciaja:

» Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
» Kapcsolattartas a tankertileti igyintézdvel.

» A valtozédsok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadésa.

* Az adminisztracidés mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa
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Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

» tanul6 neve; sziiletési helye, ideje; neme; allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén
a tartdzkodds jogcime, igazold okirat megnevezése, szama); lakohely, tartézkodasi hely
cime, e-mail cime, tb azonositoé jel

» sziilo, torvényes képviseld neve, lakcime, tartdzkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megszinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanulobaleseti
adatok, oktatasi azonositd, magantanuloi statusz adatai, magatartds €s szorgalom értékelése,
tantargyi értékelések, fegyelmi ¢és Kkartéritési tligyek, a diakigazolvany sorszdma,
évfolyamismétlés adatai, jogviszony Iétesitésének, megsziinésének idopontja)

5.4. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiikk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tlizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. A miikodés rendje

Az udvaron, termekben és az aulaban 7.00 oratdl a tanitds kezdetéig, valamint az oOrakozi
sziinetekben, az ebédelés ideje alatt az ebédloben tanari ligyelet miikddik. Az tligyeletes
pedagdgusok feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

A tanitas kezdete 8.00 o6ra. A tanuloknak a tanitas kezdete el6tt 10 perccel meg kell jelenni az
iskoldban.

A tanitési 6ra 45 perces. A tanitasi orat zavarni nem lehet.

A sziinetek idejét, valamint a tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg. A tanuld a tanitasi
1d6 alatt csak az osztalyfonok, tavollétében az ligyeletes neveld engedélyével hagyhatja el az
iskolat.

A tanitasi id0 végén - utolsé tanitdsi ora, napkozis foglalkozas, tanuldszoba - a tanuldk tavoznak
az osztalytermekbol, iskolabol. Az egyéb rendszeres, pl. tomegsport, felzarkoztatdo ¢és
tehetséggondozd foglalkozasok, iskolai szakkor, énekkar, gyogytestnevelés; és rendszertelen
iskolai, pl. tinnepélyek probdi, tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek, stb., rendezvények
befejeztével a didkok elhagyjék az intézmény teriiletét.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények, sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok tartasa idején
az iskola munkarendje az igazgat6 dontése szerint modosul.

A hivatalos ligyek intézése a tanari irodaban 8.00 és 15.00 6ra kozott torténik.

Az iskola a tanitdsi szilinetekben az {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idon kiviil a
beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti
rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.

e Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfét6l péntekig 6.30-t6l délutan 18-ig tartanak
nyitva. Rendkiviili esetben igazgat6i engedéllyel hétvégén is igénybe vehetok.

e Szorgalmi idOben hétf6tdl péntekig a nyitvatartds idején beliil reggel 8.00. ora és
délutan 15.30 ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

e A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell szabalyozni.

e A neveldi ligyelet rendjét irdsban rogziteni kell.

e Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, ez esetben a sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. (munkak6zosségvezetdk)

e Az iskolaban a Kerettantervi tanitasi orakat 8.00 és 13.30 kozott kell megszervezni. A
Komplex Alapprogram bevezetésével az alprogrami tanitasi orak a délutani napirendben
is folytatodhatnak. A tanitasi orak hossza 45 perc.

e A tandran kiviili délutani foglalkozésokat 18 oOrdig lehet szervezni. Ettdl eltérni csak
1gazgatoi engedéllyel lehet.

e Szorgalmi idében a nevel6i €s tanuldi hivatalos ligyek intézése az igazgatoi irodaban
torténik.

e Aziskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyintézési tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg. A nyari
szlinetben az tigyeletet 2 hetente kell megszervezni.

o Aziskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

15



A szaktanarok, az tigyeletes neveldk, a foglalkozasokat vezetok feleldsek: a tanulok
testi épségének megovasaért, az iskolai tulajdon megoévasaért, az iskola rendjének,
tisztasaganak megOrzéséért a tiiz, a balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az iskolai SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

e Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését az intézmény vezetése
ellen6rzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyeket intézok, valamint a tanulokért érkezo sziilok tartézkodhatnak.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit, 1étesitményeit kiils6 igényldknek at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

6.2. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A vezetdk benntartozkodasa. Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8.00 és 15.30 6ra kozott az
igazgato és az igazgatohelyettes koziil egy vezetd az iskolaban tartozkodik. Az tigyelet kezdetétol
a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott koznevelésben foglalkoztatottak jogosultak és
kotelesek az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

15.30 6ra utan az intézmény rendjéért az igazgato altal meghatdrozott feladataikat végzo iigyeletes
pedagogus, a technikai dolgozok, illetve a rendhagyo foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
felelosséggel.

6.3. A pedagogusok munkarendje:

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra (munkaidé 80%).

a) A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok, KAP, IPR stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése

A pedagégusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracidos feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba
vennl.
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A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa, az elmaradoé ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szllo6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

e Aneveldk a tanitas, illetve az tigyelet megkezdése eldtt legkésobb 15 perccel érkeznek
az iskolaba.

e Aneveldk a gyermekek allando feliigyelete érdekében iigyeletesi feladatokat is ellatnak.
Az iigyeletes nevelé 7.00-kor clfoglalja helyét az iskolaban, ellendrzi az iigyeletes
tanulokat. Ugyeletesi munkajahoz tartozik, hogy az orakdzi sziinetekben biztositja az
aula, az udvar, a tantermek, és a mellékhelyiségek rendjét. Az ligyeletesek munkajat,
sziikség szerint a nem ligyeletes neveldk is segitik. Az ligyeletesek napi beosztas alapjan
végzik munkajukat.

e A hianyzd nevelé hianyzasat elére jelenti az igazgatonak, hogy helyettesitésérol
gondoskodni lehessen. Tanmenetének hasznalatdt tegye lehetdvé. A betegségével,
tavollétével kapcsolatos igazolasokat az iskola titkarjanak adja le.

e Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Oracsere csak az igazgaté jévahagyasaval, indokolt esetben torténhet.

e A tanitds kezdetét jelzd csengd utdn minden neveld pontosan kezdi meg az orai
munkat. A késéseket /neveldknek/ jelezni kell az igazgatonak.
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A tanitasi 6rdk anyagat a tanitas napjan be kell irni a Kréta e-naploba.

A nevelbknek a délutanos foglalkozasok elétt is legalabb 10 perccel meg kell jelennie.
Minden nevel6 felelds az iskola helyiségeinek rendjéért, tisztasagaért.

A tantermekben vagy a folyoson észlelt esetleges rendellenességet, kart, azonnal
jelenteni kell az igazgatonak. Kisebb rendellenesség esetén ontevékenyen €s azonnal
intézkedjék a neveld!

Minden neveld felelds a részére kiadott szemlélteté eszkozokért, konyvekért,
gépekért.

A nevel6testiilet minden tagja térekedjen arra, hogy a tanari szoba rendje, tisztasaga
példas legyen. Miel6tt elmegy az iskolabol, munkaeszkdzeit rakja rendbe!

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato,
igazgatohelyettes allapitja meg, a neveldk ilyen jellegii feladatokra vald kijelolésénél az
intézmény zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A nevelék adminisztracios munkajukat pontosan, hataridére végezzék el! A
pedagogiai munkajanak alapdokumentumai: a NAT, helyi tanterv, a pedagdgiai program
¢és a tanmenet.

A tanitasi 6ra védelme kotelesség, a tanitasi orat zavarni csak kiilonleges ok miatt
lehet. Ennek engedélyezése az igazgatd hataskore. A hirdetményeket sziinetben
intézziik.

A nevelGtestillet minden tagjanak kotelessége egymas munkajanak segitése,
tamogatasa.

Valamennyi neveld tartson €16 kapcsolatot a munkakozosséggel, munkacsoportokkal,
¢s jaruljon hozzé eredményes tevékenységiikhoz.

Sziikség szerint vegyen részt pedagogiai és szakmai tovabbképzéseken, és a
hallottakrodl adjon tajékoztatast a neveloknek.

Rendszeresen olvassa a szaklapokat, pedagégiai, médszertani kiadvanyokat.

Kisérje figyelemmel az iskolai, vérosi, orszagos palyazatokat ¢s ¢ljen a palyazati
lehetségekkel.

Kezdeményezd, cselekvd munkdjaval segitse el6 a tandéran Kiviili rendezvények
sikerét.

Az iskolai titoktartasi és erkolcsi szabalyokat tartsa be.

Torekedjen a jo munkahelyi légkor Kkialakitasara, egymas munkdjanak
megbecsiilésére.

Oktato - nevel6 munkajat az iskola pedagogiai programjanak és helyi tantervének
megfelelden végezze

Tegyen eleget a tanulok és sziilok felé tajékoztatasi kotelezettségének. A tanulok
irasbeli feleleteibe, dolgozataiba koteles betekintést engedni, amit vagy hazakiildéssel
vagy fogaddoran tesz meg. A sziili értekezletekre a dolgozatokat rendelkezésre
bocsatja.

Tegyen eleget a baleset-, tiiz-, munka-védelmi feladatainak.

A pedagbdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagbégusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
igazgaté adja az igazgato-helyettes és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak ¢&s
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatdsakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az esélyteremtési illetmény elszamoldsahoz viszont IPR és KAP nyilvantartdst kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartidsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5. Munkakori leiras (minta 8. sz. melléklet)

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezo tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

kezddédik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 13.30 6raig be kell
fejezni. Kivételt képeznek a Komplex Alapprogram megszervezése (pl.: Yahangolds az elsd
tandraban) miatti orarend csuszds és - a tornaterem beosztasa miatt a - mindennapos
testnevelésorak.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.
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6.7. Az osztalyozé vizsga rendje

a) egy tanévben 250 orénal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiillet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
b) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a

nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztidlyozo vizsga letételének lehetdségét, akkor a tanuld
koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idOpontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6.30 oratol 17.00 oraig tart nyitva. Ettdl eltérd
idépontokban, szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon az intézményeket zarva kell
tartani. A nyitvatartasi rendt6l valod eltérésre az igazgatd adhat engedélyt, pl. hétvégi sport,
kulturalis és egyéb rendezvények, egyedi és indokolt sziil6i kérés esetén.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30-t61
14.00-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézményben vald tartozkodasanak rendje:

Iskolai okok miatt - a tanari, vezet6i és egyéb ligyelet engedélyével - az iskolaba léphetnek azok
is, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskolaval. Iskolai ok, pl. a fogadoodra, sziil6i értekezlet,
fogaszati rendelés, feln6tt tanfolyamok, tanulmanyi-, sport- és kulturalis rendezvények, versenyek.
A tanulok sziileinek — (kiilondsen) az elsés diakok esetében — az els6 héten lehetdvé tessziik, hogy
reggel bekisérjék gyermekiiket az iskoldba, s délutan értiik jojjenek. Ez az iskolaban az aulat és a
folyosot jelenti.

Minden belépd koteles betartani az iskola vagyon-, baleset-, tiiz- és munkavédelmi el6irasait, s
alkalmazkodni az intézmény miikodéséhez.

Jogviszonyban 4allok - tanuldk, pedagdgusok - az intézménybe beléphetnek.

Idegenek az iskola teriiletén engedély és kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak. Az intézmény
alkalmazottja — kiilonds tekintettel az ligyeletes pedagogusra, és a technikai dolgozora -
amennyiben idegenek érkezését tapasztalja, koteles azt jelenteni a titkarsagon, illetve az intézmény
vezetdségének.

A szilok gyermekeik lgyeit intézni, gyermekiik bekisérésére, gyermekiik varasara,
rendezvényekre, fogado orakra beléphetnek. A tanitast nem zavarhatjak.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztialytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
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b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobajat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak (mellékletek), amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

C) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezéardsa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi oOrakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e) A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 15 méter sugari teriiletrészt
és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢€s az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szaméra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11. Az intézmény 6vO-védo eldirasai, a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara poétlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tiajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozéast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsait és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost a tanév elején az intézmény vezetdje bizza meg.
Gondoskodik a munkdjahoz sziikséges feltételekrdl. A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint, hogy milyen
idépontban ¢és hol kereshet6 fel. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat a 16/1998. (IV.8.)
MKM ¢és a 8/2000. (V. 24.) OM rendelet alapjan latja el. Feladatanak ellatasa soran
egyiittmiikodik az igazgatoval, az igazgatohelyettessel, az osztalyfonokokkel, a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogussal.

6.13. Tanulo- és gyermekbalesetek

Az intézmény vezetdje a tanév elején megbizza a tanulo-és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd
feladatok ellatasdval az iskolatitkart, s errdl tajékoztatja a tanulokat és az iskola dolgozodit. Az
iskola minden alkalmazottjanak - sajat hataskorében - kotelessége a tanuld- és gyermekbalesetek
megelézése. Ez lehet, pl. balesetvédelmi oktatas, figyelemfelhivas, veszélyforras megsziintetése,
javitas, karbantartds... Az osztalyfonokok az elsd tanitasi 6ran balesetvédelmi oktatast tartanak a
didkoknak. Részletesen ismertetik az intézmény termeinek, eszkozeinek hasznalatat, a tanulok -
sajat és tarsaik - testi épségének, egészségének megdvasara vonatkoz6 magatartasi szabalyokat,
viselkedési formakat. Az oktatds tényét a gyerekek aldirasaval dokumentalni kell. A
,balesetveszélyes tantargyakat”, pl. testnevelé€s, technika, kémia, fizika... oktatdk az elsé tandran
kiilon felkészitést tartanak a gyerekeknek, melyet az osztalynaploban dokumentélnak.

A pedagogusok az altaluk készitett pedagogiai eszkozoket az iskolai foglalkozasokra abban az
esetben vihetik be, ha azok megfelelnek a biztonsagi kovetelményeknek. A hasznalatot eldzetesen
egyeztetni kell a munkavédelmi feleldssel.

Tanuloi baleset esetén az elsdsegélynyujtas, majd a veszélyforrds megsziintetése az elsé ¢és
legfontosabb teendd, majd értesiteni kell - ha az iskolaban tartézkodik - az iskolaorvost, vagy
védondt -, sziikség esetén a mentdket, sziildket. Fentiek utan tdjékoztatni kell az iskolavezetés
igyeletes tagjat. A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Minden baleset utan - egy héten beliil -
az adott osztadlynak vagy csoportnak, indokolt esetben valamennyi tanulonak, balesetvédelmi
oktatast kell tartani.

Egyéb - az iskolaban jelentkezd — nem stlyos betegségek esetén, pl. héemelkedés, Kisebb
rosszullét... az osztalyfonok, vagy az oktatast, feliigyeletet ellato pedagdgus értesiti a gyermek
sziileit.
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6.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara minden 8 évfolyamon kotelezé a minden napos testnevelés.

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 1-1 6rds gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

e aKomplex Alapprogram keretein beliil als6 tagozatos tanuldink a testmozgas alapu alprogrami
(TA) oran is részt vesznek heti 1 alkalommal.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgat6 és helyettese rogzitik a tandran kiviili drarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A valaszthato tanorai foglalkozasok:

A vélaszthato tanorai foglalkozésokat a pedagdgiai program tartalmazza (pl. idegen nyelvi szakkor
3. osztaly). Ezeken a foglalkozasokon a jelentkezd tanuldk részvételének szabalyai / hidnyzas,
késés, stb. / megegyezik a kotelez6 tanorai foglalkozasok szabalyaival.

A tanoran kiviili foglalkozasok formaja és rendje:

A tandran kiviil szervezett foglalkozasok: napkdzis foglalkozasok, tanuldszobai foglalkozasok,

felzarkoztatas, KAP-alprogrami oOra, Rahangolas, Te orad, szakkorok, énekkar, kulturalis

rendezvények, taborok, kirandulasok, szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok, sportkorok,
tanfolyamok, a pedagogiai program tevékenység-rendszeréhez tartozo rendezvények.

Tanéran kiviili tevékenységek sziiloi kérésre (az iskola orakereten feliil) téritési dij ellenében

szervezhetok.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéseert felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdisoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosség-vezeto a felelds.

o A felzarkoztatasok, Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott tanar.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, , telepiilési és
kistérségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, meghatdrozott
idében heti egy alkalommal tarthatok. A pedagdgus altal kivalasztott tanuloknak a részvétel
kotelezd! Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

e SNI, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel kiizdo tanulok foglalkozasai
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Az SNI ¢és beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanuldkkal vald
foglalkozas a szakért6i vélemények alapjan, a torvényes Orakeret alapjan torténik.

Az SNI tanulok eldirt fejlesztését a Zalaszentgroti Pedagdgiai Szakszolgalata és a Koncz
Dezsé Ovoda, Altalanos Iskola, Kollégium, Készségfejlesztd Iskola EGYMI latja el.

A BTMN fejleszté 6rdkon a tanulok érvényes szakértéi vélemény alapjan vesznek részt. A
pedagogusok fejlesztési tervet, egyéni nyilvantarté lapokat, haladasi naplot hasznalnak. A
sziilok fele év elején és a sziikséges idOben tajékoztatd lapot adunk ki, amelyen alairasaval
engedélyezi gyermeke szamara a foglalkozasokon valdo részvételt. Amennyiben a
foglalkozasokat nem igényli, megfeleld igazolast ad le arrol, hol, milyen formaban részesiil
gyermeke fejlesztésben. A fejleszté foglalkozasokat csoportonként, a kotelezd tanorakon
kiviil szervezziik, az eldirt oraszam alapjan.

e Az osztalykirandulasok, taborok szervezését a pedagogiai program szerint a sziilok és osztaly
megallapodasa alapjan, sziiléi kérésre, a tanulora jutd koltségek sziiléi atvéllaldsa esetén az
iskola vallalja a fenntartoval tortént egyeztetés, illetve palyazat alapjan.

» Tanulmanyi kirdnduldsok alsé tagozaton 1 nap,

> fels6 tagozaton 1-2 nap, (lehetbleg szombat, vasarnap kivételével).

Sziiléi kérésre, a koltségek sziiloi atvallalasa esetén az oktatasi intézmény vallalja évente
egy alkalommal a tanulményi kirdnduldsok, szervezését a fenntartoval tortént egyeztetés
szerint, valamint a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok szerint (pl. Hatéartalanul
program).

e Napkozi otthon
Napkozi otthon - a sziilok kérésétdl fliggden - minden évfolyamon miikddhet. Szervezése
elsésorban az 1-4. évfolyamon az osztalykdzosségekre alapozva torténik.

e Tanulészoba
Sziiléi igény esetén a tanuldszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik. A tanitasi
napokon - a tanév kezdetekor és félévkor meghatarozott idérend szerint - a foglalkozasokat
vezetd tanarok segitik a tanulok felkésziilését. A cél kettds: felzarkoztatss,
tehetséggondozas. Kiilon figyelmet kell forditani a hatranyos helyzetl tanulokra.
A Komplex Alprogramhoz kapcsolodo alprogrami 6rak miatt jelenleg az intézmény osszes
tanuldja részt vesz a napkozis és a tanuloszobai ellatasban.

e Szakkorok
Az intézmény a hagyomanyoknak megfeleld, illetve a tanuldk és a sziilok A4ltal
kezdeményezett szakkoroket hirdet meg.
A szakkorok inditasardl és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehet6 - a szakmai munkak6zdsség €s a sziildi szervezet véleményének meghallgatasaval - a
pedagogiai program alapjan az igazgatd dont. A szakkori foglalkozésok oktoberben
kezdédnek, és majus végéig tartanak.
A foglalkozasok iddtartamanak szamitdsa ugyanaz, mint a tanérdké: 1 oOra, 45 perces
idétartammal.

e Iskolai sportkor, tomegsport:
A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandr iranyitja. A tanulok
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban
vegyenek részt.
A mindennapos testedzés feltételeinek megteremtése a tandrai, tomegsport, iskolai sportkori
¢s napkozis foglalkozasok keretében torténik.
A szakkorok, iskolai sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkorok, és az iskolai sportkor

miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgaté hagy jova.
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Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélkedok, diaknap
E feladatok szerepelnek a tanév rendjében, az iskola munkatervében, amely meghatarozza a
szervezés feladatait, felelOseit.
A megyel, teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat és felkészitd tanaraikat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol. Egyéb versenyek
esetén a tanitok, tanarok javaslatot tehetnek a tanuld(k) felmentésére.
Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti (teriileti), a megyei, a helyi vagy
a hazi versenyeken gydztes, illetéleg jo helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egész iskolakozosség megismerje.
A tanulok iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek, intézmények munkéjaban rendszeresen
részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

/. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozossége

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestlilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil
segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet feladatai és hataskore a kdznevelésrol szol6 torvényben (70.§)

Dont:

o0 ow

oSKQ ho

i.
J-

K.

A pedagogiai program elfogadasarol

Az SZMSZ elfogadasarol

A nevelési, oktatasi intézmény €éves munkatervének elfogadéasarol

A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

Tovéabbképzési program elfogadasarol

A nevel6testiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasarol

A hézirend elfogadasarol

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol

A tanuldk fegyelmi ligyeiben

Az igazgatd palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

Az oraado a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal
(kivéve h., 1. pontjaba tartozo ligyekben).
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At nem ruhdzhaté jogkérok:

At nem ruhazhaté a dontés: a nevelési program, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és
mikodési szabalyzat, a hazirend jovahagyasa esetében.

A pedagogusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban térténd hasznalatra.
Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben (kompetencia alapt
oktatasra vald felkésziilés) a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
szlikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi s év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikkségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestlilet egy-egy osztalykozosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémdinak
megtargyalasa céljabol.

(A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel
kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra ruhazza at. A nevelOtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfonokokre harul. Az adott tanuléi
kozosségert felelds osztalyfonok sziikség esetén — a felelds vezetd-helyettes tudtaval — ugynevezett
nevel6i osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkorok
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai munkakozosségek
vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett
félévi értekezletek id6pontjaban.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanardnak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagégusainak ¢€s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb ot
éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkak6zosség miikodik:
alsos ¢és fels6s munkakozosség.

A munkakozosség-vezetok feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény
vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos
beszamolot készitenek a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

7.4. A munkakozosség kiilonleges feladatai:

- részvétel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokban,

- részvétel a szabadidd hasznos eltoltésével osszefliggd feladatokban,

- asajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok

- aszakmai munkakozdsség éves terve szerint részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belso ellendrzésében,

- munkakdzOsség — a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint — gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl,

- kapcsolatokat alakit ki mas intézményekkel.

A munkakozosségek tovabbi feladatai:

- Munkdjat sajat munkaterve alapjan végzi.

- A tartalmi és moddszertani fejlesztések tervezése, végrehajtasa. Kidolgozzak, dsszegytijtik
targyaik tanuldsszervezésének 4ltalanos ¢és sajatos modszereit, kiilonds tekintettel a
differencialis, adaptiv, tevékenység-centrikus formékra.

- Tantargyukat népszerlsitik, igyekeznek azt megszerettetni, azzal Osszefliggd
tevékenységeket szerveznek a tanév folyaman, amelyek lehetéséget adnak az elméleti
ismeretek gyakorlati alkalmazasara is.

- Bizonyos oktatasi- nevelési feladatokat a szaktol fiiggetleniil el kell latni (pl. helyesiras,
logikus gondolkodas, kommunikacid, olvasas, szovegértés, kompetencia fejlesztése stb.)
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A tantargyi és nevelési kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa.

Tanulmanyi versenyek szervezése.

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasokat szerveznek a felzarkoztatés, a tehetséggondozas és
a tovabbtanulas eldsegitésére. A tovabbtanuldssal kapcsolatosan t4jékozodnak a
kovetelményekrol, ennek megfelelden készitik fel a tanulokat.

Dontés a tankonyvekrol.

Javaslattétel a szlikséges szakmai eszkdzok beszerzésérol.

A szakmai tovabbképzéseken vald részvétel szervezése, résztvevok személyének
véleményezése.

Véleményezés és dontés minden olyan ligyben, amit a neveldtestiilet a hataskorébe utal.

A munkakdzosség — a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint — gondoskodik a
palyakezddk tamogatasarol.

Onképzés, szakmai, modszertani tudas fejlesztése, szakirodalom folyamatos megismerése.
Gondoskodik a megfeleld nyilvanossagrol, a munkakozosség informalja az iskolavezetést
a tervei megvalositdsarol, a sziiloket a kovetelményekrdl, szakkorokrdl, értékelési
rendszerrdl, segiti a tarsadalom (sziilok, tanulok) érdeklddésének kielégitését, nyilt orakat
SZervez.

Evente legaldbb haromszor szakmai, fejlesztési Osszejovetelt szerveznek, ahol a sajat
dontés alapjan megtervezett t¢émaban 6nképzést tartanak.

Megismerik a korszerli mérési, értékelési modszereket. Szervezik ¢és elvégzik a
tantargyukkal kapcsolatos méréseket, vizsgakat, értékelési modszereket dolgoznak Ki,
értékelnek, a kapott eredményeket visszacsatoljak a tanitasi folyamatba.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Evente jol hasznalhat6 munkatervet készit kollégaival, folyamatosan figyeli, ellenérzi,
korrigélja ennek megvalosulasat. Errdl rendszeresen beszamol az iskola vezetdségének.
T4jékozodik a hatékony tanuldsszervezési formakrol, azok mindségének biztositasarol,
ezekrdl tajékoztatja kollégait.

Megismeri az oktatasi dokumentumokat, rendszeres dnképzéssel, tovabbképzéssel fejleszti
magat, ezzel példat mutat.

Latogatja kollégainak tanorait, szakkoreit, felzarkdztatd foglalkozasait, érdemi vélemeényt
mond az ott tapasztaltakrol, munkéjanak a célja a fejlesztés, a segitségadas, kommunikalas
¢s egylittmiikodés.

Megszervezi a palyakezddk és 0j kollégak emberi és szakmai segitését, a gyakornoki id6t.
A pedagogiai szempontokon kiviil figyelembe veszi a kollégak egyéni kivansagait is (pl.
tantargyfelosztas).

Figyeli a palyazatokat, munkakozdssége tagjaival palyazatokat készit, ezzel anyagilag is
hozz4jarul a munkakdoz. céljainak megvaldsitasdhoz.

Egylittmiik6do, emberi 1égkort teremt.

Rendkiviili esetekben feleldsséggel tanacsot ad, intézkedik.

Kapcsolatot tart: az iskola vezetdségével, az osztalyfonokokkel, a szakteriilet szakértdivel,
a megyei €s mas pedagogiai intézményekkel, szakmai szervezetekkel.

A munkakozosség-vezetoi megbizas:

A munkako6zdsség-vezetdt az intézmény igazgatdja bizza meg 5 tanévre szoldan. A megbizas elott
mérlegeli a szoba johetd szakteriilet személyi feltételeit, szaktargyi tudas, modszertani kultira,
egylittmiikodési készség, korrektség, aktivitds, teherbird-képesség, szerteagazd érdeklddés,
kommunikacios készség és vezet6i alaptulajdonsagok alapjan, tudataban annak, hogy ezek
fejleszthetok. A megbizas irasban torténik, eldtte sziikséges megszerezni a munkakdzosségi tagok
legalabb felének egyetértését a munkakozosség-vezetd személyét illetden. A feladat ellatasaért
potlék és orakedvezmény jar.
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1. Javaslattevé jog:

- Az iskola éves munkatervének Osszeallitasahoz /sziinetek stb.

- A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
- A hazirend moédositasara.

- Az iskola tantargyfelosztasara.

- Az osztalyfonokok személyére.

- A nevelok jutalmazasara.

- Tanorén kiviili foglalkozasok rendszerének kimunkalasara.

- Tanulok elismerésére.

- Belso ellendrzési rend kialakitasara.

2. Véleményezo jog:

- A szakteriiletét érintd szakmai munka eredményességérol, és javaslat tovabbfejlesztésérol.

- A pedagdgiai programot, tovabbképzési program elfogadasahoz és annak megvaldsuldsdhoz

- Az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozOk, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.

3. Dontési jog:

- A munkak6zdsség mitkodésének a rendjérdl és munkaprogramjarol.

- Szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

- Osszeallitja és dsszehangolja az iskola versenyeinek programjat. Dént idépontjukrol, s megbizza
a megvaldsulasért a felelgsoket.

- Dont eldzetes tdjékozodas alapjan az iskola tovabbképzési programjarol.

- A pedagdgiai program ¢és a munkaterv alapjan a palyazatok kiirdsdban, lebonyolitasdban,
értekelésében, a birdld bizottsag létrehozasaban dont.

- Az iskola egységes kovetelményrendszerének kialakitasanadl dont az egységes elvek és
szempontok kialakitasaban.

- A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok éves
szinten valo megfogalmazasa, elkészités.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre az iskola valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottja differencialt modon jogosult (TER).

Ennek alapja:

— akiemelkedé munkavégzés,
— kiilonbség a teljes- és félallasban, részmunkaidében dolgozok, illetve a pedagdgus és nem
pedagdgus koznevelésben foglalkoztatottak kozott.

A koznevelésben foglalkoztatottak kiemelkedd munkavégzésének szempontjai:

a) vezetdi, munkakozosség-vezetdi, szakmai kozosségvezetéi munkaja példamutato,

b) osztalyfonoki, potosztalyfonoki, tanitoi, tanari tevékenysége a tanulok, sziilok, kollégak,
iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd,

c) sikeres palyazatokat ir, készit az iskola szamara, s ezeket megvalositja, megvalosittatja,

d) iskolai rendezvényeket, versenyeket, iinnepélyeket szervez,

e) tanitvanya vagy tanitvanyai a tanulmanyi, kulturalis, sport és egyéb versenyeken kiemelkedd
eredményeket érnek el,

f) tabort, taborokat szervez és vezet.
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Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
e credményesen késziti {0l didkjait a felvételire,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkédjaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
e tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,
e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkéjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen veégzi:
e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitdsaba,
o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.
Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
jo szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégédk munkdjanak értékelése.
Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklédési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatdnak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
Kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészitésben
részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
o akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkédjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosségek vezetoi, stb.),
e 4llami, 6nkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részestilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

a. Aziskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

b. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo technikai

dolgozokbol All.

Az igazgatd — a megbizott vezetdok ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozdsségek,
szll161 munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

C. A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjadnak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elnoke,
tisztségviseloi),

a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhaszndldsi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az

intézmény igazgatodja felelds.

d. A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat miikodésének alapelvei

Célja a demokricia megtanulasa, begyakorldsa. Mikodése a kozos érdekek megtaldlasara,
kiegyensulyozasara iranyul. A tanar-diak kapcsolat javitasat a konfliktusok kezelését szolgalja. Az
egész kozosség 1égkorét, mikodését harmonizalja. A konfliktusok rendezésére ad lehetdséget,
Informacidcserét, tajékoztatast jelent, ami a kozos célok megértését szolgalja. A
kompromisszumkeresésének technikat gyakorolhatja

A diakonkormanyzat az iskolai élet demokratizmusanak nevelési rendszerének része, melynek
célja a demokratikus életformara nevelés. A didkonkormanyzat nevelési cél és eszkdz is. Az
oktatasrol sz616 torvény részletesen szabalyozza a tanulok és kozdsségeik jogait és kotelességeit.
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A tanuloi jogok biztositasanak alapelvei:
e A tanul6 juthasson hozza a szdmara sziikséges miiveltséghez;
o megkiilonboztetés nélkiil gyakorolhassa nemzeti szokésait, illetve vallasat;
o sajat ¢életére, életkdriilményeire, valamint tanulméanyi el6menetelére vonatkozd
kérdésekben kapjon tajékoztatast;
személyét, jogait tartsak tiszteletben, jogait szabadon gyakorolhassa;
véleményt mondhasson az 6t nevelok munkdjarol;
sérelmeinek orvoslasat torvényben meghatarozott modon kérje;
kérdéseire a torvényben meghatarozott idon beliil kapjon vélaszt kapjon;
joga van javaslatot tenni az iskolai élettel kapcsolatosan;
megilleti a dontésekben és iranyitasban vald részvétel képviseleti joga és az
érdekképviseleti jog;
e Legfelsdbb szerve a didkvezetdség, amelyet az osztalyok DOK vezetdi alkotnak. A DOK
vezetot az osztalykozosség valasztja.

A diakonkormanyzat jogkorei
Dont sajat mikodésérdl, éves programjarol, anyagi eszkozeinek felhasznalasarol, hataskoreinek
gyakorlasardl, egy tanitads nélkiili munkanap programjarol, tajékoztatasi formainak létrehozasarol
¢s mitkodtetésérol.
Egyetértési jogkore van a torvényben meghatarozott tigyekben, a SZMSZ elfogadasakor és
modositasakor, hdzirend elfogadasakor, modositdsakor, a tanuldt érinté fegyelmi eljarés
lefolytatasakor. Megilleti az épiilethasznalati jog, a szovetséghez csatlakozas joga, valamint
véleményezéEs €s javaslattételi jog az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott

A pedagogus és a diakonkormanyzat viszonya.
A pedagogus kotelességei kozé tartozik a tanuloi és didk-Onkorményzati jogok
gyakorlasanak tiszteletben tartasa, a didk-Onkorméanyzati munka segitése, szervezésében
valo részvétel, a felmertiilt problémak orvoslasa, a javaslatokra érdemi valasz adasa.
A didkonkormanyzat, a diakképviselOk, az intézményvezetés kapcsolattartdsanak formai, rendje
Kozvetlen modszerek: Az iskolavezetés részt vesz a didktandacs iilésein. Meghallgatja a
véleményeket, kikéri az osztalyképviselok véleményét. Minden honapban alkalmat teremt arra,
hogy személyesen is taldlkozzon. Az osztalyképvisel6knek joga van barmikor egyéni beszélgetési
alkalmat kérni az iskolavezetéstdl problémaik, javaslataik elmondasara. Az igazgatd illetve az
iskolavezetéssel egyezteti a terveit a Didkdnkorményzat és a DOK segitd pedagdgus év elején,
valamint a beszamolojat év végén.
Kozvetett modszerek: Az iskolavezetés rendszeresen — havonta konzultdl a didkonkormanyzat
vezetdjével az aktudlis feladatokrol, problémakrol. Minden egyes didk-Onkormanyzati rendezvény
elott az osztalyfonokkel €s az iskolavezetéssel kozosen alakitjak ki terveiket.

e. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultilva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

f. A sziilok, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

a) Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama
legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti oraszamaval
megegyezé osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele e-KRETA
naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.
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A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkodzosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az igazgato vagy ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend l1ényeges valtozasakor atadjuk.

0. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd  biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, fogorvos

e aziskolai védonok,

e (Gyermekjoléti Szolgalat

e Pedagodgiai Szakszolgalat

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd és az adott ligyben - munkakéri leiras alapjan -

felelos pedagdgusai és nem pedagodgus munkavallaloi képviselik:

— az intézményeket tamogatd alapitvanyok kuratoriumaval az igazgatd, munkakdzosség-vezetd,
pedagdgusok, iskolatitkar,

— az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal, illetve azokkal, ahova a beiratkozott tanuloi jartak, az
igazgato és a tanitok,

— akornyék altalanos és kozépiskolaival az igazgato,

— a gyermek-¢és ifjusagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalattal a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi felelGs,

— az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval az igazgato, €s az iskolatitkar,

— a miivel8dési hazakkal, szinhdzzal, hangverseny- és kiallito teremmel a DOK tamogatd
nevelo,

— konyvtarakkal a pedagdgusok,

— apedagogiai intézettel az igazgato,

— a hitoktatokkal az igazgat6 és a pedagogusok,

— minden mas esetben az igazgatd vagy az altala megbizott feleldsok tartanak fenn rendszeres
kapcsolatot.
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Az iskolaorvos és védond az éves "Iskolaegészségiigyi munkaterv" szerint végzik munkajukat. Ezt
a munkatervet tanév elején atadjak az igazgatonak, aki a pedagogusok segitségével tajékoztatja a
tanulokat, illetve az iskola dolgozoit.

Tanévenként meghatarozott idépontban iskolaorvos, heti egy alkalommal védond all a tanuldk
rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fiiggvényében
megvalositja.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben.

a) Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirOvizsgalatokat megeldzé ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgélat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuldé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

a. A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
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A tanuléo koteles a tanitasi orakrdol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szllo (nagykoru diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykorti tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

b. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

A megyei, iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé a szaktanira altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitisi orakrol. A szaktanar koteles tijékoztatni az osztalyfénokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt mddon jar
el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom intézményben
vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgato
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is
figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

c. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése

e az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

d. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatédsi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a

tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd

irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild €és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

e. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo 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 kotelességszegésrdl szo16 informécié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban

o ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

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

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.
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f. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarads célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes taldlkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

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

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles 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 alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Alapelvei:
— afegyelmezd intézkedések eldtt meg kell gy6zddni a tanuld vagy tanulok vétkességérdl, csak a

tudatosan, eldre eltervelten elkovetett hibakért jar biintetés,

— az intézkedést az a neveld kezdeményezi, akinek a feliigyelete alatt tortént az esemény,

— afegyelmezés akkor hatasos, ha - lehet0ség szerint - azonnal koveti a vétséget,

— a biintetésnek aranyban kell allnia az elkovetett vétséggel, alkalmazasanal a fokozatossag elve
érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben - a vétség sulyara és gyakorisagara tekintettel - el lehet
térni,

— afegyelmezd intézkedést szoban és irdsban indokolni kell.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedések hozhatok:

— szaktandri figyelmeztetés a hazirend megszegéséért, melyet a tanitok, tanarok adhatnak,

— osztalyfonoki figyelmeztetés a hazirend sulyos, tObbszori megszegéséért, melyet az
osztalyfonokok adhatnak,

— igazgat6i figyelmeztetést a hazirend rendkiviil sulyos megsértéséért,
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10. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat — €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 0nallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SzZMSz valtoztatas nélkiil modosithatok.

Tiirje, 2025. januar 10.

Pacsi Krisztian
igazgat6

Nyilatkozat

A Tirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasidhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzZMSz elndksége
az adatkezelési szabdlyzat mddositasat 2025. januar 09-i iilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslataval egyetért.

Tiirje, 2025. januar 10.

Faner Bernadett
Sziil6i Munkakozosség Elndke

Nyilatkozat

A Tiirjei Szent Laszlo6 Altalanos Iskola Diakonkorméanyzata képviseletében a felhatalmazisa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SzMSz modositasat 2025. januar
08-1 iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkdnkorményzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SzMSz- rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tiirje, 2025. januar 10.

Borbas Nikoletta
didkonkormanyzat vezetdje
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, mint az
intézmény fenntartdjanak dontésre jogosult vezetdje aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti €s
mukodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg,

Kajari Attila
tankertileti igazgatd
Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont
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1.sz melléklet

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar hasznalati szabalyzata

A hasznalok jogait és kotelességeit az iskolai konyvtar/tankonyvtar/tankdnyvtar haszndlati
szabalyzata rogziti.

Részei:

A konyvtar/tankonyvtar hasznalatara jogosultak kore, a beiratkozas modja

A konyvtar/tankonyvtar szolgéltatasai

A hasznalat modjai és feltételei

A kolcsonzési eldirasok

A nyitva tartas és kolcsonzés ideje

Az allomény védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezések

A szamitoégépek hasznalatanak rendje

NoakowhE

A beiratkozo olvasoval ismertetni kell a konyvtar/tankonyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozo
tudnivaldit, tovabba e szabalyzatot jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni a konyvtarban.

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai €s nem pedagdégus munkakdrben
alkalmazott dolgoz6i hasznalhatjak és a helyi lakosok amennyiben a haszndlatra vonatkozd
szabalyokat elfogadjak.

A beiratkozas és az alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A gyermekolvasok a sziilo altal aldirt beiratkozasi lap kitdltésével iratkozhatnak be a
konyvtarba. A beiratkozaskor minden tanulonak olvasdjegyet és tasakot allitunk ki. Az
adatokban bekovetkezett valtozast a tanulok kdtelesek bejelenteni.

2. Ingyenes szolgaltatasok:
- helyben hasznélat egyénileg €s csoportosan
- kolcsonzés
- tajékoztatds az Aallomanyrol, a szolgéltatdsokrdl, a konyvtari/tankOnyvtari
rendszerrdl €s szolgaltatasairdl
- informacidszolgaltatas
- konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa
- atanulok felkészitése konyvtarhasznélati versenyekre igény szerint
- kiskonyvtaros kor miikodtetése igény szerint
- az ingyenes tankonyv-ellatas biztositasa (tartos tankdnyvek)
- szamitogép-hasznalat
- masolatkészités nyomtatott kdnyvtar/tankdnyvtari dokumentumokrol

2. A konyvtarhasznalok kotelesek a konyvtari helyiségben csendesen, egymas zavarasa
nélkiil, a helynek megfeleléen viselkedni, a dokumentumokat gondosan, sériilés- &s
rongalasmentesen hasznélni. A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a
rend megtartasa.

A konyvtarba enni-innivalot behozni nem szabad.

3. Kolcsonzési eldirasok:

A konyvtarbol/tankdnyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
konyvtaros/konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
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A tanulok egy alkalommal legfeljebb kettd konyvet kolcsondzhetnek. A kolcsonzés
hatarideje egy honap, amely egyszer meghosszabbithatdo, amennyiben nincs varakozé a
dokumentumra.
A kolcsOnzés nyilvantartasa tasakos modszerrel torténik. A konyvek kolcsonzé kartyajat az
olvas6 tasakjaban helyezziik el. A tasakok osztalyonként, azon beliil betlirendben
sorakoznak.
A kolcsonzési hataridét és a kolecsonzott kotetek szdmat az olvasdjegyre minden
kolcsonzéskor ra kell vezetni. Kolcsonzéskor az olvasdjegyet a kolecsonzott konyvben, a
konyvsarokban helyezziik el.
Ha a tanuldk nem kdolcsondznek, az olvasdjegyeket a tasakokban Orizziik.
Az iskola dolgozéi szdmara a kolcsondzhetd dokumentumok szdma és a kolcsonzés
hatarideje nem megszabott. A kolcsonzés tényét a konyvkartyan alairasukkal igazoljak.
A kolcsonvett dokumentumokért az olvasé feleldsséggel tartozik.
A késedelmes tanuldkat a hatarido letelte utan a konyvtaros/kdnyvtarostanar figyelmezteti,
majd pedig az osztalyfondk szolitja fel a tartozas rendezésére.
Az iskolai konyvtar/tankonyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtar/tankonyvtari konyvek, az idészaki kiadvanyok, valamint a nem hagyoményos
dokumentumok.
A kolcsonzés konyvkartyaval torténik.
Az iskoldbdl tanév kozben eltdvozo tanuldknak a konyvtar/tankonyvtari tartozasukat
rendezniiik kell.
Tanév végén a tanulok altal kolesonzott dokumentumoknak vissza kell Keriilnitik az iskolai
konyvtarba/tankonyvtarba.
Az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok az iskola tulajdondt képezd, iskolai
bélyegzdvel ellatott tankdnyveket kapnak tanévi hasznalatra. A tankonyvek atvételét a
tanulok aldirasukkal igazoljak, s egyben vallaljak azok megtelelé hasznalatat.
A kolcsonzés részletes szabalyozasat a 4. szamu melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.
Az iskolai konyvtar/tankonyvtar heti 5 6raban nyitva all az olvas6 elétt. A pontos nyitva
tartasi rend a kdnyvtar/tankonyvtar bejaratanal megtekinthetd.
Az olvaso koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése el6tt.
Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat az olvaso az alabbi médokon pétolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével (a mindenkori beszerzési ar az

eredeti ar tobbszorose is lehet),
- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével, a konyvtar/tankonyvtar
gylijtokorébe tartozo hasonlo tartalmu és értékii dokumentum beszerzésével.

A potlas modjat a konyvtar hatarozza meg.
Az olvasé Ujabb dokumentumot csak tartozdsanak rendezése, ill. a kartérités utan
kolcsonodzhet.
A tartds tankonyvek kartéritésének szabalyait az 4. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

. A konyvtarban/tankonyvtarban elhelyezett szamitdégépeket az iskolai ismeretszerzéssel,
tanulassal Osszefiiggd feladatokra lehet elsddlegesen hasznalni. A gépek hasznalata a
csendes tanulast, olvasast nem zavarhatja.

A szamitogépeket a nyitvatartasi idében lehet haszndlni.

Informaciét letdlteni sajat adathordozora lehet, nyomtatasi lehetéség a konyvtarban
nincsen. A konyvtari szamitégépekre programot letdlteni nem szabad.

A szamitogépek nem megfeleld haszndlata a tanuld bizonyos idejii eltiltadsahoz vezet.
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Torvényi hattér: a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

1. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar alapfeladatai a térvény alapjan:
Alapfeladatok:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme ¢és
rendelkezésre bocsatasa
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
- az egyéni &s csoportos helyben haszndlat biztositasa
- konyvtari/tankonyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartdés tankonyveket,
segédkonyveket is
- a helyi pedagbgiai program és a konyvtar-pedagdgiai program szerint tandrai
foglalkozasok tartasa
Kiegészitd feladatok a konyvtar/tankonyvtar személyi €és targyi feltételeinek figyelembe
vételével:
- tandran kiviili foglalkozasok tartasa
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- tdjékoztatds a kOnyvtar/tankonyvtari rendszer tagjainak dokumentumairol,
szolgaltatasairol
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében kozremitkodés
az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

2. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
Belsé tényezok:

- a Nemzeti Alaptanterv

- a Kerettanterv

- az intézmény szerkezete és profilja, nevelési és oktatasi célja

- az intézmény pedagogiai programja

- az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere
Az iskolai konyvtar/tankonyvtar tanulasi és informacios forraskdzpont, eszkoztar, a szellemi
munka bazisa. Ugyanakkor részt kell vennie a jo képességli tanulok tehetségének
kibontakoztatasat segitd, a szocialis hatranyok enyhitését cé€lz6 és a tanuldsi kudarcnak kitett
tanulok felzarkoztatasat segité programokban, tevékenységekben is.

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gyiijtokorét elsésorban az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott pedagogiai programban szereplé cél- és feladatrendszer hatarozza
meg.
Kiemelt feladatok a képzési szakaszokban:

1-2. évfolyam:

- az alapvet6 eszkozjellegli ismeretek elsajatittatas

- atanulasi nehézségeket generald hatranyos helyzet kompenzélasa
3-4. évfolyam: - az alapveto értékek, normak elfogadtatasa

- hatékony tanulasi technikdk elsajatittatasa

- versenyhelyzet kialakitasa
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- tehetségkutatas
5-6. évfolyam: - tehetséggondozas
- felzarkoztatés
- aképességcsoportok kozotti atjarhatdsag biztositasa
7-8. évfolyam: - a palyaorientacio kialakitasanak tdmogatasa
- arealis Onismeret €s Onértékelés fejlesztése
- a valasztott tovabbtanulasi iranyra, iskolatipusra valé felkészités
- apalyaalkalmassag feltételeinek megismertetése
A helyi tanterveket és tantargyi kovetelményrendszert a pedagdgiai program adott részei
tartalmazzak.
Tehetséggondozas, felzarkoztatds
Az iskolaba keriilé gyerekek jelentOs esélykiilonbséggel kezdik meg tanulmanyaikat, ezért nagy
gondot kell fektetni az indulasi hatranyok csokkentésére, a kiilonb6zo képességi, illetve eltérd
iitemben fejlodo tanuldk egyéni fejlesztésére.
Tanitasi 6rdkon a fejlesztd tevékenységiinket az egyes gyerekek adottsdgaihoz és aktudlis
allapotahoz igazitjuk, tehat messzemenden differencidlunk. A differencialast nem a tanulok
osztalyba sorolasaval, hanem az oktatdsi folyamatban érvényesitjiik.
A fejlesztést a tanuldsi struktirdba agyazottan, elsdsorban a tantargyi anyag tanuldsa soran az
alabbi teriileteken valdsitjuk meg:
- beszéd és kommunikécios képességek
- testi fejlesztés, kiilonosen mozgaskészség és koordinacio fejlesztése
- érzékelés, észlelés, figyelem, megfigyelés, emlékezet fejlesztése
- gondolkodas fejlesztése képi, absztrakt szinten
- problémalétés és -megoldas képességének fejlesztése.
A tehetséggondozas alapelve: elsajatittatni az informéciokban vald eligazodast, konyvészeti
kultarat, kommunikacids, kooperacios képesség fejlesztése, rugalmasan alkalmazkodni az egyéni
fejlédési ritmushoz €s aktualis teljesitményhez. Ezek megvaldsitasa érdekében feladata biztositani
a tanarok és tanulok ellatasat a sziikséges informéciokkal, és biztositani a konyvtar-pedagogiai
program megvalosithatosagat.

Kiils6 tényezok
Az iskola tarsadalmi kornyezete
A tarsadalmi viszonyok és értékek atalakulasa sokféle nehézséget és konfliktust hozott magaval.
Ezek nagy része a gyerekeken csapddott le, 6k szenvedik el leginkabb a hatalmas kiilonbségekbdl
adodo tarsadalmi konfrontaciokat. Az egyes csaladokbdl hozott eltérd, egymassal 1itk6zo értekek
miatt egyre nehezebb a kozos kultlira megteremtése és fejlesztése, a kiilonb6zd szocidlis, értelmi
¢€s egészseégiigyi szintrdl érkezd tanuldk kozel egy szintre hozésa.

3. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar f6- és mellékgylijtékore
A konyvtar/tankonyvtar alapfeladatainak megvaldsitasat segitd informacidhordozok tartoznak az
allomany f6 gyljtokorébe. Ezek a kovetkezok:
- alapvetd kézi- és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- az olvasasfejlesztésben, az olvasasi kultura kialakitasdban felhasznalhat6, valamint a
személyiségfejlesztést, az olvasova nevelést eldsegitd gyermek- és ifjusagi szépirodalom
- az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek,
- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkozld és
szépirodalom,
- periodikak,
- a tanitds- tanulasi tevékenységet segitd, nem nyomtatott ismerethordozok és a
hasznélatukhoz sziikséges eszkozok.
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A konyvtar/tankonyvtar masodlagos kiegészitd funkcioibol eredd sziikségletek kielégitését a
mellék-gyljtékorbe sorolt dokumentumok képezik. A tanulok tananyagon talmutato
ismeretszerzési igényéhez, sokiranyu érdeklédéséhez, egyéni miivelddési, szorakozasi céljaihoz,
valamint a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez mas konyvtarak allomanya is
rendelkezésre all.

4. A konyvtar/tankonyvtar gylijteményjellege

A konyvtari allomany gytijteményjellegének harom sajatossaga van:
- az adott olvasok, konyvtarhasznalok igényeit kell kielégitenie,
- hézagtalan, tehat minden tudomanyteriilet le van fedve,
- arédnyos ¢s rendszeresen fejlesztett.

o. A gyljtés szintje, mélysége dllomanycsoportok szerint
Az iskolai konyvtar/tankonyvtar erésen valogatva gyiijt. Gylijtékore alapszinten kiterjed az
ismeretek minden agara.

5.1. A kézikonyvtari allomany
Minden miveltségi teriileti alapdokumentumai gylijtendék az életkori fokozatok
figyelembevételével. Alapvetden sziikségesek:

- altalanos- és szaklexikonok

- altalanos- és szakenciklopédiak

- szotarak - a legfontosabb egynyelvii szotarak €s az oktatott idegen nyelvek szotarai

- fogalomgytljtemények

- kézikonyvek, 0sszefoglalok

- adattarak

- atlaszok

- albumok
5.2. Ismeretk6zI6 irodalom
A tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit a teljesség igényével gyijtjik. A tanult
tantargybakban vald elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast segité alap- és
kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom erds valogatassal gylijtendd.
Az iskolaban hasznalatos tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok teljességgel gytijtendok.

6. A tartés tankdnyvek

A tartds tankonyvek kiilon allomanycsoportot képeznek, kiilon, idéleges nyilvantartasba keriilnek.
E gylijtemény célja, hogy a tanuldk és pedagodgusok hozzédjussanak az alapvetd tankonyvekhez,
igy az iskolai konyvtar/tankonyvtar is kozremiikodjék a tankonyvellatas szervezésében és
lebonyolitdsdban. A tartdés tankonyvek kezelésének szabalyzatat az 4. szama melléklet
tartalmazza.

1. Az édllomany gyarapitasa €s apasztasa

Az allomany gyarapitdsara és apasztdsdra vonatkozd szabalyozds a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban talalhato.
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3. sz. melléklet

Tankonyvellatas helyi rendje
Az iskolai szintii tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:

- A2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
(a tovabbiakban: NKkt.)

- A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
(a tovabbiakban: Ntt.)

- Az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremikodok kijeldlésérol

- A 17/2014. (11l. 12)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
(a tovabbiakban: R.)

- A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A tankonyvellatds allami kozérdekii feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Nonprofit Kft.
(KELLO) kozremiikdésével lat el. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata.

Az iskolai tankoOnyvellatasrol a tankonyvfelelés gondoskodik. A 2019/2020. tanév
tankonyvfeleldse a munkdjat az iskola igazgatdjanak felkérésére, a Zalaegerszegi Tankerdileti
Kozponttal kotott ,,Megbizasi szerzodés™ alapjan végzi.

A megbizasi szerz0désben meghatarozott — az adott tanév tankonyveinek rendelésével kapcsolatos
- tankonyvfelelosi feladatok elvégzéséért, az igazgato altal leigazolt munka alapjan a
fenntarté dijazast fizet, amely teljes egészében a mindenkori tankonyvfeleldst illeti -
megfelelden elvégzett - munkéja ellenértékeként.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelelés a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus
informacidos rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg, a Fenntarto
jovahagyasaval.
Az iskolai rendelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek
koziil torténik.

A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informéciok alapjan
végzi, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak feltlintetésével.
A moédositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka:

- az osztalylétszam véltozasa,

- az adott tanévi tankonyvjegyzék hataridét kovetden twjabb tankonyvvel, pedagdgus-

kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.
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A tankonyveket a tanulék az elsé iskolai munkahéten — névre szo0lo, az atvételt igazold
tankonyvlista aldirasaval - vehetik at. Els6 évfolyamon a sziil6/gondviselé alairasa sziikséges, a
tobbi évfolyamon a tanuld irja ala.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba vett tartés tankonyvek megovasa érdekében a sziilok
»Felelésségvallalasi nyilatkozat”-ot irnak ala.

Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok és azok feladatai:

Az igazgato feladata:

» aziskolai tankdnyvellatds megszervezése

» megalkotja a tankoOnyvellatas helyi rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvellatasért
felelds személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntartonak igazolja

» egyeztet a sziikkséges szervezetekkel

» kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

A tankonyvfelelds feladata:

» tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankOnyvellatasban részt vevo
személlyel

tartja a kapcsolatot a sziilokkel

osztalyonként dsszesiti a tankonyvlistat

felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja a
rendelés darabszamat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankdnyvrendelést

intézi a modositast, potrendelést

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat

elvégzi a sziikséges adminisztraciot

VVVVVVYVY VVYVY

Az iskolatitkar feladata:

Osszegylijti a sziilo1 beleegyezd illetve 1gényld nyilatkozatokat

feltolti, modositja a tanulok adatait a KIR-be, és a tankonyvfelelds rendelkezésére
bocsatja

tajékoztatja a tankonyvfeleldst az érkezd és tdvozo tanuldkrol

YV VYV

Az osztalyfonokok feladata:
> 0Osszegyljti és tovabbitja a sziilok rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt
» segédkezik a tankonyvosztas lebonyolitasaban
> segiti a tartos tankonyvek tanév végi begytijtését

A szaktanarok feladata:
» tankOnyvvalasztas
> segiti a tartos tankonyvek tanév végi begyiijtését

Az iskolai konyvtaros feladata:
» konyvtari nyilvantartasba veszi az allam altal ingyenesen biztositott tartds
tankonyveket, pedagoguspéldanyokat, az iskolai konyvtar szamara rendelt
dokumentumokat
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» tankOnyvtarat miikddtet, a tartos tankonyveket elkiilonitetten kezeli
» gondoskodik azok kolcsonzésérol és tanév végi begyljtésérol
» gondoskodik azok potlasarol

A tankonvvellatassal osszefiiggo konkrét feladatok:

Hatarido Feladat Felel6sok
marcius Az intézményi- ¢és tanuldi adatok attoltése, frissitése | tankonyvfelelds
kozepétol a KELLO feliiletén iskolatitkar
aprilis 10. Az  egy-egy ¢évfolyamon  haszndlni  kivant | szaktanarok
tankonyvek listajanak osszeallitasa a szaktanarok, | munkakozdsségvezetok
szakmai munkako6zosségek véleménye alapjan — Nkt. | tankonyvfelelds
63.§ (1)/c; Ntt. 3.§ (10)
aprilis 20. Felmérni, hany tanulonak kell vagy Ilehet tankonyvfelelds
biztositani a tankonyvellatast az  iskolai iskolai kdnyvtaros
konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd iskolatitkar
tankonyvkolcsonzés utjan (1-9. évf. ingyenes +
normativ kedvezményre jogosultak felmérése a
jogszabalyban meghatarozott igényldlapon. - R.
25.8 (1)
A felmérés alapjan megallapitani, hany tanulo
esetében  kell  biztositani az  ingyenes
tankonyveket valamint a normativ kedvezményt.
—R.25§8 4
aprilis  utols6 | A tankonyvrendelés (alaprendelés) elkészitése - R.
munkanapja 29.§ (1)/a
e lchetdvé tenni, hogy a tankonyvrendelést a | igazgato
sziilok megismerjék
e Dbiztositani a tankdnyvrendelés elkészitésénél a
sziiloi szervezet véleménynyilvanitasi jogat
— kiilonos tekintettel a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tankonyvfelelos
e biztositani, hogy a sziilé nyilatkozhasson | 0sztalyfonokok

arrol, hogy
fizetds statuszi gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani - R.30.§ (2)

A normativ tdmogatasban részesiild tanuldk sziileinek
szintén lehetdséget biztositunk a haszndlt rész
megvasarlasara.

A sziiléknek (az ingyenes statusza tanulok esetében)
a tankOnyvlista ismeretében lehetdségiik van
nyilatkozni azokrél a tartds tankonyvekrdl, amelyek
iskolai konyvtarbol torténd biztositdsdt nem kérik,
mert sajat tankonyvet szeretnének gyermekiiknek, és
azok beszerzésérol onalléan gondoskodnak.
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e a tankonyvrendelés elkészitése elott be kell
szerezni a fenntarté egyetértését — Ntt. 3.§
(10), R.29.§ (1)
Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az
ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetérté nyilatkozat
beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem
szabalyozott kerdéseit az iskola hazirendjében kell
meghatdarozni — R. 32. § (8)

majus 10. A végleges tankonyvlistak elkészitése és kiosztasa | tankonyvfelelds
a tanuloknak osztalyfénokok

majus 31. Az iskolai konyvtarbol kolesonozhetd tankonyvek, | alsos és fels6s magyar
ajanlott és Kkotelez6 olvasmanyok jegyzékének | munkakozosség
kozzététele — R. 30.§ (4) iskolai kdnyvtaros

junius 10. A sziilok tajékoztatasa, igazgatd

e hogy kik jogosultak ingyenes | tankonyvfelelds
tankonyvellatasra ill. normativ
kedvezményre — R. 25.§ (2)

e hogy az iskola fenntartdja vagy mikodtetdje,
illetve mas tamogatd kivan-e biztositani
barmely tovabbi tankOnyv-tdmogatasi
kedvezményt — R. 25.§ (3)

Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozéas napjaig kell elvégezni. — R.
25.§(3)

e a helyben szokédsos modon — hirdetményben
kozzéteszi a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat ¢és az
igénylés elbirdlasanak elveit — R. 26.§ (3)

/d. ,,Sziildi tajékoztato’/
junius 15. Tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5) | igazgatd

e tajékoztatja a nevelotestiiletet, az
iskolaszéket, a sziiloi szervezetet és a
didkonkormanyzatot és az iskola
fenntartojat a tankonyvkolcsonzésre
vonatkoz6 felmérés eredményérdl, hogy hany
tanulo esetében kell biztositani az ingyenes
tankonyveket valamint a normativ
kedvezményt.

e kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasdhoz (helyben szokasos modon)

tanév utolsd | A kikolcsonzott tartés tankonyvek begytijtése a | iskolai konyvtaros
napja/amig tanuloktol osztalyfénokok
beldle a szaktanarok
felkészités

tart/az érettségit

kdvetd 2. nap

junius 17. Az iskolai tankonyvellatis helyi rendjének | igazgato

meghatarozasa — R. 26.§ (6)
e errdl helyben szokdsos modon tajékoztatni a
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szll6t vagy a nagykorua cselekvoképes tanulot,
tovabba a fenntartot

e a tankoOnyvellatds helyi rendjét szabalyozd
dokumentumban az iskola igazgatdjanak meg
kell neveznie a tankdnyvfelel0st, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran
elvégzésre  keriil6 ~munka  ellenértéke
elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

junius 30. A tankonyvrendelés (alaprendelés) modositasa ¢s | tankonyvfelelds
a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetése
—R.29.§(1)b)

augusztus 1-31. | Tankonyvszallitmany fogadasa, biztonsagos | tankdnyvfelelds
elhelyezése

augusztus A pedagodgusok, tanulok illetve sziileik tajékoztatasa | tankonyvfelelds
a tankonyvek atvételének helyérol, idejérol és
modjarol

elso tanitasi nap | Tartés tankonyvek Kkonyvtari allomanyba iskolai konyvtaros
vétele

szeptember els6 | A tankonyvosztas megszervezése, tankonyvfelelos

hete lebonyolitasa; befizetések nyilvantartasa osztalyfénokok

szeptember 15. | Potrendelés leadasa a fenntarto jovahagyasaval — R. | tankonyvfelels
29.8§ (D) o)

oktober 1. A normativ kedvezményben részesiilok | tankonyvfelelds
statuszmaodositasa — R. 29. § (1a)
A tanév soran érkezd tanulok szamara ,,évkozi | tankonyvfelelds

rendelés’ leaddsa a fenntartd engedélyével
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Sziiloi tajékoztato

a .oeeeeeeennno.... tanév tankonyvellatasarol

Tajékoztatjuk Ondket, hogy a Kormény hatalyos rendelkezései alapjan a ...... eeeues tanévben
ingyenes tankonyvellatasra jogosult a nappali rendszeri oktatas-nevelésben az iskolank:
o az1-4./1-8./1-9./5-9./7-9. évfolyam valamennyi tanuldja,
o anemzetiségi és a gydogypedagdgiai nevelés-oktatasban részt vevé tanulok,
o az ingyenes iskolai tankonyvellatdssal nem érintett iskolai évfolyamokon a normativ
kedvezményre jogosult

- tartdsan beteg,

- a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo,

- harom vagy tobb kiskor, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban €16,

-nagykoru ¢€s sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

-rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo, vagy

-a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdogondozoi ellatasban
részesilo

tanulo.

Normativ tamogatas igénybevétele

A normativ tamogatas iranti igényeket az ,Igénylélap tanuléi tankonyvtamogatashoz” c. itt
letolthetd, vagy az osztalyfonoktdl atvehetd dokumentum kitoltésével nyujthatjak be az iskolanak.
Az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratokat® vagy az igénylélapon nyilatkozniuk kell a normativ kedvezményre
valo jogosultsag késdbbi iddpontban torténd igazoldsardl. Az iratok bemutatasanak tényét az
iskola igazgatdja ravezeti az igényldlapra.

Az iskolank a téritésmentes tankonyvellatast:
- tankonyvrendeléssel a normativa felhasznaldsaval,
- konyvtari alloméanybol valo kdlcsonzés utjan,
- napkdziben, tanul6szobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,
- hasznalt tankonyvekkel biztositja.

3 Normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas,

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegii csaladi potlék folyositasardl szolo
igazolas,

C) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatarozat,

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozodi ellatasban részesiilo tanuld esetén a
szamara gyamhatosagi hatarozat alapjan gondozasi helyet biztositdo intézmény vezetSje altal a 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet 11. melléklete szerint kiallitott igazolas.

(2) A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi folyoszamla-
kivonatot, a postai igazoloszelvényt.
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Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelend6k. Tartdos az a tankonyv,
konyvhoz kapcsolédd kiadvany, amely ,,nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést
igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.”

A tartés tankonyvek az iskolai konyvtar allomanvaba Kkeriilnek, a tanuldk azokat az adott
tanévben csak hasznalatra kapjak, és azokat Kkotelesek visszaszolgaltatni az iskola
konyvtaranak.

(Ez nem vonatkozik valamennyi évfolyamon a munkafiizetekre, munkatankonyvekre; valamint az
1. és 2. évfolyam 0Osszes tankonyvére, mivel az elsd két évfolyamon nincs tartdstankonyv-
hasznalat.)

A tartds tankdnyvekbe irni semmit nem szabad!

Felelosségvallalas a tartos tankonyvek megovasaért:
A tankonyv elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén a Sziil6/Gondvisel6/nagykort tanuld
kartéritési felelésséggel tartozik. /Felelosségvallalasi nyilatkozat/

A Sziilo dontési joga:

o A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas mddon, példaul hasznélt tankdnyvvel
kivanja megoldani.

o Amennyiben a Sziil6 ugy dont, hogy a konyvtari tartéos tankonyvek helyett sajat
tankonyveket szeretne, azokat megvasarolhatja a http://webshop.kello.hu/ internetes
oldalon.

o A fizet6s didkok esetén az iskolakezdés iddszakaban atvett tankonyvek vonatkozasaban a
didknak/sziilébnek 2018. szeptember 15-ig rendeléstél valo elallasi jogot biztosit a
KELLO, az adott évi rendelése erejéig. Ebben az esetben a tankOnyveket sértetlen
allapotban, a KELLO-hoz kell visszakiildeni. Elallas esetén a posta- vagy egyéb koltségek
megfizetésérol a sziildnek/gondviseldnek kell gondoskodnia. Visszakiildési cim:
Kényvtarellaté Nonprofit Kft. (U118) Budadrs, OLK 1000.

/A Kello kényelmi szolgaltatasként bevezette a szuloifelulet.kello.hu weboldalt. A weboldalon az
iskolas didkok sziilei:

e megtekinthetik a gyermekiik szdmara rendelend6 tankonyveket
a tankonyvrendelés tételeit jovahagyhatjak vagy elutasithatjak - amennyiben a gyermekiik
fizetOs statuszu
fizetési és szdmlazasi modot valaszthatnak - amennyiben a gyermekiik fizetds statuszi
egy regisztraciot kovetden megtekinthetik, €s modositasi javaslatot adhatnak le gyermekiik
alap adataira (név, cim), illetve tobb gyermekiik adatait egyben kezelhetik
regisztraltként az el6zd évbdl fennallod tartozésok is fizethetdvé valtak a feliileten, és a
szamlak let6lthetok./

Azon fizet6s tanulok részére, ahol a sziil6 jelezte (www.szuloifelulet.kello.hu weboldalon) az
elektronikus szdmlaigényét, nem kiild a KELLO papir alapu szamlat.

A befizetések hatarideje: ....... szeptember 15.

A sziil6i feliileten torténd fizetés mellett lehetdség van banki 4tutalassal is kiegyenliteni a
tankonyvek ellenértékét a szamlan taldlhat6 KELLO bankszamlaszamra 64400068-30107825-
11100049. Kérjiikk, ebben az esetben az utalds ,kozleményében” feltétleniil sziveskedjenek
megadni a kifizetendd szamla szdmat és a didk nevét vagy oktatasi azonositdjat.
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A befizetési hataridé potrendelés esetén: a tankonyvek atvételét koveté 15 napon beliil

A ..o [eeeeeenrn évi tankonyvek jegvzékét évfolvamonként megtekinthetik a honlapon. A
tartos (az iskolai konyvtarbol kolcsondzhetd) tankonyveket évfolyamonként x-szel megjeloltiik.
Az _iskolai konyvtarbol kolcsonozheto ajanlott és  kotelezo olvasmanyok jegyzékét
évfolyvamonként _megtekinthetik a honlapon, illetve e-book és hangoskonyv formatumban
megtalalhatjak a Magyar Elektronikus Kényvtar feliiletén.

T4ajékoztatd a tankonyvosztasrol:

............................... (intézmény neve) minden tanuldja szdmdra az 1. tanitasi napon/héten
keriil sor a tankonyvosztasra.

A tankonyvlistat az atvételrdl Sziil6/Gondviselé/nagykort tanulé irja ala.

/Kérjiik, hogy megfelelé méretli taskaval gondoskodjanak a tankdnyvesomagok hazaszallitasarol. /

Kelt.:
Igazgato
.......... Intézmény neve
Felelésségvallalasi nyilatkozat
Alulirott ..o Sziil6/Gondviseld/nagykora  tanuld
nyilatkozom, hogy ... nevii gyermekemnek/szamomra

atadott - iskolai bélyegzdvel, leltari szdmmal ellatott - tartos tankonyveket a tanév utolso tanitasi
napjaig az iskolai kdnyvtarba visszajuttatom.

A tartds tankonyvek elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén kartéritési feleldsséggel tartozom
a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény vonatkozo rendelkezési alapjan.

Kartéritési felelésségem ezen nyilatkozat megtételétdl a gyermekem/sajat tanuloi jogviszonyom

fenti intézményben vald fennallasaig tart.

Sziil6/Gondviseld/nagykoru tanuld
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4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tartos tankonyvek konyvtari kezelésének szabalyzata

|. Torvényi hattér:
- A2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: NKt.)

- A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol (a
tovabbiakban: Ntt.)

- Az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

- A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél (a
tovabbiakban: R.)

- A1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Il. Fogalmak

Tartos tankonyv:

,»A tartos tankonyv az a tankonyvveé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel
az e rendeletben meghatarozott, a tartos tankonyvekre eléirt sajatos technologiai feltételeknek, és
alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

Konyvhoz kapcsolédo kiadvany:

»A konyvhoz kapcsolodo kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény, képletgylijtemény,
tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy
audiovizualis mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi
védelem al4 esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus forméaban rogzitett és az e
rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolddo tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek
alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miveltségi részteriilet, modul
ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.”
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Hasznalt tankonyv:

,Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban
allo tanulo részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom hénapon
at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv”

Munkatankonyv:

,2Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazidsa soran a tanulénak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomadssal onalldéan eldallithato feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania.”

MunKkafiizet:

,Munkafiizet: az a szerzOi jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az ¢ rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv
tananyagéanak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.”

Tartos tankonyv az iskola tulajdonat képezi, a tanulok hasznalatra kdlcson vehetik.

I11. A tartos tankonyvek kivalasztasa

A 2020/21. tanévtdl a kdznevelés valamennyi nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevd
tanuldja ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult. Az 4llam 4ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, valamint a pedagoéguspéldanyokat az iskolai konyvtar/tankdnyvtar elkiilonitetten
kezeli, és kiilon nyilvantartast vezet roluk. A munkafiizetek, munkatankonyvek mellett az 1-2.
évfolyamos tanulok konyveit sem kell konyvtari nyilvantartasba venni.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkdziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak tankonyvet véasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a belépd
tanulok sziileit arr6l, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra.

A tanévi hasznalatra téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles legkésébb az utolsd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak/tankonyvtaranak. A konyveket az
osztalyfonokok segitségével a tankonyvfelelds és a konyvtaros/konyvtarostanar gyiijti ossze. Aki
ennek a kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a polgari torvénykonyv kartéritésre
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni. A tankonyvek megfeleld, rendeltetésszerti
hasznalatdnak biztositasa érdekében az alabbi nyilatkozatot kapjak meg a sziilok:
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Tisztelt Szuildk!

Az 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozat értelmében az Onik gyermeke a tanévben alanyi jogon
ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Az ingyenes tankényvek az iskola tulajdonat képezik, azokat
— a munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével — a tanév végén/haszndlata befejeztével/ az
érettségit kovetoen tiszta és ép dllapotban vissza kell szolgaltatni. A tankonyvek allapotaért a
sziilok anyagi felelosséggel tartoznak. Ha a tankonyv a tovabbi haszndlatra alkalmatlanna valik (a
gvermek beleirt, osszefirkalta, tonkretette, elvesztette stb.), akkor a- sziilo kételes uj tankonyvrol
gondoskodni, amit a http://webshop.kello.hu/ internetes oldalon rendelhet meg.

......... ) e .nnn. SZEptember 1.

ceeee e en LgAZgato
A fentieket tudomasul vettem: ...................ccceeveieiiiineiee e ie e e (5210O)

Az intézmény minden évben legkésébb junius 10-¢éig — a helyben szokdsos modon— kozzéteszi a
szllok szdmara azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbdl a tanulok kikolesonozhetnek.

Az iskolaban haszndlatos tartés tankonyvek kivalasztdsdt a szaktanarok javaslata alapjan az
igazgato, a tankonyvfelelds és a konyvtaros egyiittesen végzi.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilld nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankOnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznélt tankdnyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti tankdnyvrendelés hatarideje
aprilis utols6 munkanapja, a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30-a, a potrendelés
hatarideje szeptember 15.

IV. A tartos tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzése

A tankdnyvek egyik csoportja konyvtari/tankonyvtari allomanyba keriil, leltari szamot kap, a
konyvtarban van elhelyezve. Az e kategdriaba tartozo tankonyveket a szaktanarok kolcsondzhetik
tanorai munkaltatasra.

A tankonyvek masik csoportjat az arra jogosult tanulok egész évi hasznalatra kapjak, a tanév
végén le kell adniuk (az ingyenes tankonyvellatasra szolgald tankonyvek). Ezek az iskolai
konyvtari/tankonyvtari allomanyba nyilvantartasba keriilnek. Kiilon Osszesitett nyilvantartas
késziil roluk. A konyvek elézéklapjara az alabbi bélyegzo keriil:

TURJEI SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA (intézmény neve, vagy a konyvtar neve)

A tanulok a tankonyveket a tankonyvfeleléstdl veszik at a tanév elején, és ott az iskolai
konyvtarban adjdk le a tanév végén. A kolcsonzés nyilvantartasat papiralapon/elektronikusan
végezziik el, csoportos vagy egyedi nyilvantartassal.
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V. A tartos tankonyvek selejtezése

Lasd a Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola Konyvtiranak/Tankonyvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata 2.10 és 2.11 pontjanal.
A tankonyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek hasznalatra mar
nem alkalmasak, torlésre keriilnek.
A torlés oka lehet:

- tankOnyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,

- 1j, atdolgozott kiadas 1épett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan,

- a meglévo példanyok elhasznalddtak, szakadtak, hianyosak,

- illetve szandékos rongalas tortént, vagy elveszett a tankdnyv.
A tankonyvek torlésérdl osszesitett torlési jegyzek késziil.

V1. A tartés tankonyvek elhelyezése

A koOnyvtari/tankonyvtari allomanyba vett tartdés tankonyveket a konyvtarban/tankonyvtarban,
kiilon helyezziik el.

VII. A kartérités modja

A tartés tankonyvekre is vonatkozik az a rendelkezés, hogy az elvesztett vagy megrongalt
példanyokat a hasznaloknak meg kell téritenitik.
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5. szamu melléklet
Adatvédelmi Szabalyzat

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi Adatvédelmi
Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatilya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden koznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuloira.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kd&znevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak ¢é adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljardsokra. A tanulokkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel utjan, dsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a

feladatkorébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozosen hatarozza
meg, igy kiilonosen a kozos elektronikus informdciés rendszer vagy adatkezelési feliilet
alkalmazasa;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onéalléan vagy mésokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza
meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

4. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egy¢éb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-
e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;
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6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”’) vonatkozo
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok);
adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, iigyfél- és vevO- partnerlistak illetéktelen masolasa,
tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltrése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosoddsa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint
eljarasi szabalyok Osszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezoket — és
ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csdkkentik;

10. ,,adathordozo6”: barmely alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal
eldallitott, személyes adatot tartalmaz6 vagy azt megjelenito targy vagy eszkoz;

11. ,,hirkozl6 eszkoz”: barmilyen technikai eszkodz, technologiai eljaras, amely jelzések, adatok,
informaciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilékek, amelyek

egy vagy tobb fogadd személy szdmara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a
tavbesz¢ld, a radid, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztosito eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét és
informacios Onrendelkezési jogéanak teljesiilését biztositd alapelvek, szabalyok, -eljarasok,
adatkezelési eszkdzok €s mddszerek Osszessége;

13. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

14. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovObeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan form4ja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi  allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatésidghoz,
viselkedéshez, tartdozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd jellemzdk elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai €és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

17. ,,az érintett hozzajarulasa”: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat™: az adatkezel6 szerv altal a természetes személyek
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jogaira ¢és szabadsagaira nézve valdszinlisithetéen magas kockazatot jelentd adatkezelés
megkezdése elott lefolytatott, majd azt kovetden rendszeresen megismételt eljards, amelynek célja
az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsdnak vizsgalata €s a
magas kockazati adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

4, Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szdmara atlathatdé modon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel6 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjandl a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden
adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezeld az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal osszefiiggésben
koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszerl, ha:
- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitds cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett
hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetod vagy mas alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgaté adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felelds az intézményben megvalosulo adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok ligyében,

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetésérol, aktualizalasarol, naprakészségérol

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

61



a) felelések azért, hogy az irdnyitdsuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban ¢s a Szabalyzatban meghatdrozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezO, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérol; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviseldvel,

c) felelések azért, hogy a vezetésiik alatt allo szervezeti egység altal végzett adatkezelések soran
az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartdsa az iskola
igazgatdjanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket €s hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik elldtdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és
miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgéalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének iddpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) az incidens sordn kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekodvetkezését alatdmaszto
bizonyitékok begylijtésérél ¢€és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szdmat,

c¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell drizni.
10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticio

62



Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokdrére, kortiilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockézattal jar a
természetes személyek jogaira ¢és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eldird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményez6 dontés, igy kiilondsen
az adatkezel® szerv hataskorébe tartozo, az adatok korabbiaktol eltérd kezelését eloird norma,
eljarasrend, valamint az azt eredményez0 eszkdz, nyilvantartds vagy elektronikus informacids
rendszer alkalmazasanak elékészitése soran az adatvédelmi tisztviseld eldzetes adatvédelmi
kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett személyek jogaira
nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges
kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan:

a) annak kortilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek
soran alkalmazott technoldgiara tekintettel az adatkezeléssel varhatoan érintett személyek jogaira
nézve valdszinlisithetden magas kockazatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit, vagy

b) megallapithato, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli mentesitést
tartalmazoé valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe tartozik, az adatvédelmi
tisztviseld ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés megkezdését
kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolodd dokumentécioba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az
adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellatd szervezet véleményét.

Az adatvédelmi hatésvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza

a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és feleldsségi koroket;

C) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyeget6 kockazatok leirasat és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszerliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hianydban valdszintsithetdéen magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megeldzden az adatkezel6 konzultél a feliigyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kdvetelményei:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetleniil attol, hogy azt milyen adathordozén
jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek nem férhetnek

hozza, illetéktelenekkel nem ko6zolhetdk. Az iratokat jol zarhatd, szaraz, tliz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végzé munkatarsa a
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munkavégzés kdzben csak uigy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés
folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés befejezése utan az
iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi kdvetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fliggetleniil attol, hogy a szamitogép az intézmény vagy a
munkatars tulajdondban van. A szamitogépen vagy a haldzaton tarolt személyes adatokhoz csak
érvényes, személyre kiadott, azonosithatd jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos
cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével kapcsolatos cél
megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hatarido lejart vagy az adatkezelés jogossaga barmely
okbdl megsziint, gy az adatot tartalmazo fajlt visszaallithatatlanul t6rdlni kell, olyan moddon,
hogy az azon 1évé adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A szamitdégépek tlizfal
biztonsagardl ¢és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a
szamitogépeken folyamatos, a halozati rendszereken rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérdl a megfeleld korszerii szamitastechnikai eszk6zok és modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasdban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatisahoz
sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként
mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsagi szintek megadaséaval
korlatozza.

Az intézmény munkavallaloi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjdk sajat szamitastechnikai
eszkozeiket, adattarolo és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott kortilmények kozott csak azon személyek férjenek hozzd, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozédsa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd haszndlatdnak megakadalyozasat

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;
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e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A munkahelyen
¢s az intézmény eszkozein fajl letolts-, jaték-, csevegd-, szexudlis szolgaltatasokat kinald oldalak
latogatasa szigoruan tilos! Kiils0 forrasbdl kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok
hasznélata tilos! A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az
illetékes tligyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi as egyéb személyes
adatokat tartalmaz6 iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torveény,

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény.
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6. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A Tiirjei Szent Laszl6 Altalanos Iskola az intézményi partnerek panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek
magasabb szintll kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgéldsanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi
tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaldsa és a
feltart hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat ¢és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A
panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt min¢l elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

a) a panasz bejelentése

A bejelentés médjai

Szébeli | személyesen Hétfotol péntekig, 8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.
panasz 8.00-15.00 kozott az
iskola igazgatdjanal

telefonon Hétf6t61 péntekig, Iskola: 06/83 356 004
8.00-16.00 kozott az | Pacsi Krisztian: 06/30 475 4349
iskola igazgat6janal

Irasbeli | személyesen vagy mas Hétfotol péntekig, 8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.
panasz | altal atadott irat utjan 8.00-16.00 kozott az
iskola igazgatdjanak

postai uton barmikor az iskola cimére

elektronikus levélben barmikor titkarsag@altisk-turje.edu.hu
pacsikrisztian@gmail.com
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b) A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgéalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az iskola a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az
érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérdl telefonon vagy e-
mailben is értesitést kiildlink.

3. A PANASZKEZELES MENETE
3.1. A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgalod intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
» apanaszos (intézmény/személy) adatait

» apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

» apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat

» a panasz orvosldsdra szolgald intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak
indoklasat

» a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek)

» megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezaradsanak
hataridejét

» akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

» apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést

» apanasz megvalaszolasdnak id6pontjat és modjat

» a panaszkezelés elemzéséhez ¢€s fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informaciokat

(pl. panasz oka, gyakorisaga)

3.2. Az irésbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.

4. APANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyl]jtésa/ Regisztrét? Kivizsgélés/ Dontés, véla7 Elemzés /

A panasz benyujtasat kovetden intézménylink elsddleges feladata annak eldontése, hogy a
bejelentés panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. vélemény). Amennyiben igen, sor keriil a panasz

crer
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stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezarul és sor keriil a dontéshozatalra. A dontés lehet:

» apanasz elfogadasa

» panasz részbeni elfogadasa

» panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a vélasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, faxon, e-
mailben). Iskoldnk kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemz0) tevékenységet folytat, amelynek soran tobbek
kozott vizsgalja:

> a panaszok atfutasi idejét

> a panaszok szamat

> az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok 4atadéas-atvételéhez
kapcsolodo reklaméciokat

> A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

> illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az iskola a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatdésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetésége
Jelen panaszkezelési szabalyzatit az iskola székhelyén és honlapjan is elérhet6veé,

illetve kdzzéteszi.

Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2023. év szeptember ho 1. napjatol hatdlyos.
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7. PANASZNYILVANTARTO LAP

Panasznyilvantart6 lap

Sorszam:

Panasz benytjtasanak ideje:

Panasz benyujtasanak modja (a
megfeleld alahuzando):

szobeli: személyes / telefon irasbeli: postai levél / személyesen
atadott levél / e-mail / fax

Panaszos adatai:

Intézmény neve, cime:

Képviseletében eljaré személy:

Elérhetiségek (levelezési cim, telefon, e-mail, fax):

A panasz leirasa:

A Kkivizsgalasért és intézkedésért
felel6s személy:

Panasz lezarasanak hatarideje:

A Kkivizsgalas soran beszerzett
informaciok, szakvélemények stb.
rovid leirasa:

A panasz orvoslasara szolgalo
intézkedés leirasa, elutasitas
esetén annak indoklasa

Panasz megvalaszolasanak ideje,
modja

A panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolédo egyéb
informaciok (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:
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/.szamu melléklet

Komplex Alapprogram

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozasok kiegésziilnek:

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

A pedagbgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladataikrol.
A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott o6rdkon, komplex oOrakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irdsbeli szoveges
értekelés. fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyen
feliil also tagozaton
*  Testmozgas alapt alprogrami foglalkozasokat tartunk heti 1 6raban

rygr e 1

a) Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikédk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran kiviil szervezett
alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat
az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok
helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetOk és az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran
kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek
dokumentalasra.

okumentalasra.

b) Te érad:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanulo
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozés is, €s akdr egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram moédszereinek
alkalmazasdban, oOratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvalosit dasitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagogusok munkajanak
segitésében - A nevelé — oktaté munka segitésének formai
- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,

komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az

osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket, sziikség esetén tUjat
készit. Vezeti a Radhangolddo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozéasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

e A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rdd” foglalkozéasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,

megvalositast.
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8.sz melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A munkakor megnevezese: altalanos iskolai tanar

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tanuldi kompetencidk és
személyiségének fejlesztése érdekében, a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai
pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

A munkavallalo adatai:

Név: Oktatasi azonosito:
Anyja neve: Lakcime:
Adobazonositd szama: TAJ szama:

A munkavallalo végzettsége:

Munkavallal6 végzettsége: Szakképzettsége:
Beosztas: Besorolasi fokozat:
Jogviszony:

FEOR szam:

A munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Munkavégzés helye: Tiirjei Szent Laszlé Altalanos Iskola
8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.
illetve az aktualis tantargyfelosztas alapjan meghatarozott feladatellatasi hely

Heti munkaidé: 40 éra
Munkarend:

- kotott munkaidé a heti teljes munkaidé nyolcvan szazalékat, 32 orat az igazgato altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni

- a heti teljes munkaidobdl 8 draban tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasara kotelezett az éves
tantargyfelosztas szerint,

- a kotott munkaidé fennmarado részében a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd
egyéb feladatokat a 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet 28 § (1) bekezdése szerint lat el.

- orakedvezmények: (lasd az aktualis tantargyfelosztas szerint)
Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: a Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola igazgatéja

Munkakori feladatai, kotelezettségei:

e a2023. évi LIL torvény 67. § (1) bekezdésének rendelkezései iranyadoak
e az aktudlis tantargyfelosztés alapjan
e akompetencia alapt oktatas fenntartasaban valo részvétel
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az intézményi képességkibontakoztatd programokban valo aktiv részvétel

Helyettesités

a helyettesitési rendnek megfeleléen, azonnal munkaba allithato

Egyeni feladatok:

Palyazatok irasaban valo részvétel
Tehetséggondozas, versenyeztetés
felzarkoztatas

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Ellendrzési tevékenység: Az osztalyban tanulok teljesitményének ellendrzése, értékelése.

Munkakori kovetelménvek:

Rendelkezzen a tantargyfelosztasban rabizott tantargyak tanitasdhoz és a napkozis-tanuldszobai
foglalkozasok megtartasahoz sziikséges szakmai ismeretek

Ismerje az oktatd-neveld munkahoz kapcsolodo jogszabalyokat.

Ismerje az iskola bels6 dokumentumait (SZMSZ, Pedagogiai program, NAT,
Teljesitményértékelési Rendszer, éves munkaterv, Esélyegyenloségi Terv, Etikai kodex, Hazirend),
s azok fejlesztésében aktivan részt vesz, javaslatokat tesz

Elvégzi a nevel6 munkajaval kapcsolatos adminisztraciot az e-kréta felilleten (is) ( a naplok
naprakész vezetése, osztalyzatok beirdsa a szobeli feleletet illetve a dolgozat kiosztisat kovetd
harom munkanapon beliil, mulasztasok napi bejegyzése, stb..)

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek és
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végezze.

Ismerje a szaktantargyaval kapcsolatos programokat, tankdnyveket, s ezek koziil a helyi tantervet
¢s a tanulok adottsagait figyelembe véve a legalkalmasabbat haszndlja.

Torekedjen a rendelkezésre all6 szemléltetd anyag €s az IKT-eszkozok alkalmazasara tanorai
keretben.

Legyen képes a munkakorével Osszefiiggd feladatok 6ndllo ellatdsara, a munkakdrével szorosan
Osszefiiggd operativ kérdésekben 6nallé dontéshozatalra.

Munkakezdés/tanéra elétt 10 perccel koteles a munkahelyén/foglalkozds helyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti felettesét.

Betartja és betartatja a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat.
Koteles az intézmény vagyonat koriiltekintden kezelni; anyagi feleldsséggel tartozik a nem
koriltekinté munkavégzésbol adodo karokért, hibakért.

Betegség miatti tavolmaradasat azonnal jelentenie kell munkaltatéjanak. Betegség utani munkaba
allas kozlése legkésobb az €l6z6 nap délelottjén.

Oracserére az iskolavezetés tudta és hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

A munkakor feladatai:

Felkésziil és megtartja a tantargyfelosztasban meghatarozott orakat, foglalkozasokat.
Munkajat felelésséggel, szakszeriien, a helyi tantervi kovetelmények szerint végzi.

A kdvetelmények és a tanulodi csoportprofilhoz igazodva elkésziti a tanmeneteit, a tanitasi-tanulasi
folyamatban a tanmeneti iitemezés szerint halad.

Elvégzi a nevelé munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (torzslapok, elektronikus naplé kitoltése,
naplok napra kész vezetése, osztalyzatok beirasa legkésobb a hét utolsé munkanapjan, mulasztasok
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napi bejegyzése, javitdo- ¢és osztalyozd vizsga jegyzOkonyveinek -elkészitése, osztalyzatok,
értékelések beirasa az e-kréta rendszerbe a szobeli feleletet és a kiosztast kovetd harom
munkanapon beliil, stb).

o Segiti az évkozi feladatok adminisztrativ lebonyolitasat (statisztikak, tankdnyvrendelés, stb).

o Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri (ligyelve az irasbeli-szobeli helyes aranyara),
értékeli, figyelembe véve az SZMSZ ide vonatkozd pontjait.

o Torekszik a tanuldk egyéni képességfejlesztéséhez igazodd oktatdo-neveld munkara (differencialt
Oravezetés, egyéni fejlesztési terv, kooperativ tanitasi modszerek, KAP, IPR))

e Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél, magatartasardl,
megbeszéli veliik az érintett tanul6 fejlédésében felmeriild problémaékat.

e Részt vallal az eszkozok, felszerelések, helyiségek tanitasra kész allapotban tartdsdban,
megovasaban.

e Részt vesz a munkakozosség munkdjaban, torekszik a munkak6zosség tagjaival egyiitt az egységes
kovetelményrendszer kialakitasara.

e Részt vesz a gyermek és ifjusdgvédelmi munkaban, a balesetek megeldzésében, az esélyegyenldség
ill. egyenld bandsmod elvét betartja.

e Szaktirgya tanitasdval egy idoben kotelessége a tanulok személyiségének a nevelbtestiilettel
kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagodgiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikddik az
osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

o Tanév elején minden altala tanitott osztalyban ismerteti didkjaival a kovetelményrendszert,
elvarasait.

Kotelezé6 munkaidon beliil, de a kotelezo oran feliili feladatai:

e Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat.

e Folyamatosan képezi magat, aktivan részt vesz a hazi és egyéb tovabbképzéseken, szakmai,
szaktargyi, szakmodszertani bemutatokon.

e Kiveszi a részét a tanulmanyi munkahoz kapcsolédd rendezvények, szabadidds programok,
iinnepek szervezésébdl, lebonyolitasabol.

e Részt vesz a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulok képességfejlesztésében (felzarkoztatas,
tehetséggondozas, szakkor stb.); KAP-pal, IPR-rel kapcsolatos teend6k

e Részt vesz az iskola kulturalis életének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésében.

e Orakozi sziinetekben feliigyeletet lat el 6rarendi beosztas szerint (folyoso, tantermek, udvar)

o Tanuloi étkezés alatt feliigyeletet 14t el, beosztas alapjan.

o Kozremiikddik az iskola miikddési rendjében felmeriild foglalkozasokon (nyilt nap, osztalyozo,
javitovizsgak, stb.).

e Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, munkak6zosségi foglalkozasokon, a tanulok tudasat,
magatartasat értékeld nevelési értekezleteken

e Részt vesz az iskolai fogadodrakon, sziil6i értekezleteken.

e Aktivan kdzremiikodik a leltarozasban.

e Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében - kiilon felkérés alapjan.

e Tanitas nélkili munkanapokon az éves munkatervben meghatarozott, az igazgatd altal elrendelt
feladatokat végzi.

o Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivill esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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Egyéb kovetelmények:

o Sziikség szerint részt vesz az iskola éaltal szervezett tanitdsi id6n kiviili kulturdlis és
sportprogramokon, rendezvényeken, innepélyeken.

e Vegyen részt az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartasaban.

o Elkiséri tanitvanyait a versenyekre.
o Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
e Figyelemmel kiséri a szaktdrgyahoz kapcsolodo palydzati lehetségeket.

Hataskore:
Hatéskore kiterjed az iskola tanuldira.

Felelossége:

Felelds a tanitasi orak, egyéb foglalkozasok szakszerii megtartasaért, és az oktatott tantargy(ak)
eredményes elsajatittatasaért. Felel az iskolai tanitasi 6rakon az altala tanitott diakok testi épségéért. Felel
az iskola épiiletének, berendezéseinek, oktatasi eszkdzeinek vagyonvédelméért.

A munkakori leiras érvényessége:
Jelen munkakdri leiras az aktualizalasaig, valamint a kinevezésben megjeldlt koznevelési jogviszonynak
megfeleléen érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Kelt: Tiirje,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Kelt: Tiirje,

75



Az osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

Osztalyfonoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséert.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1)

Adminisztracios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellenérzése.

Nyomon kdoveti a tanuldok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket
a tanuléval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanuldk kdzosségi szolgalataval kapesolatos raharulé teendoit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

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

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat, segitséget
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3)

nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegt feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

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

Egylittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

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

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiléket.
Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervez0, 0sszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek

érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelerol, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kozremuiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
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felzarkoztatasat.
e  Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

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

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagoégusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
e A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

o A Sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tijékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a sziil6kkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

e Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

e Kozremiikodik a tanuloi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és elbirdlasaban.

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

A munkakori leirast kiadta:

igazgato
Kelt: Tiirje,

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
Kelt: Tiirje,
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A munkakor megnevezéese: iskolatitkar

A munkavallalo adatai:

Név: Oktatasi azonosito:
Anyja neve: Lakcime:
Adobazonositd szama: TAJ szama:

A munkavallalo végzettsege:
Munkavallal6 végzettsége: Szakképzettsége:

Beosztas:

A munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

Munkavégzés helye: Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola

8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: a Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola igazgatéja

A munkakor feladatai:

vezeti a Poszeidon irat- és dokumentumkezel6 rendszert.

statisztikai adatszolgaltatasnal pontositja, egyezteti a 1étszamadatokat.

kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, jegyzOkonyvet vezet,

intézi a dolgozok uti elszamolasat (havi bérletek és munkabajaras).

szabadsag nyilvantartasat vezeti,

technikai dolgozok jelenléti iveit figyelemmel kiséri,

elokésziti a munkaszerzodésekkel, kinevezésekkel kapcsolatos iratokat,

személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli (helyben),

a dolgozdk munkavallalasanak kezdeti és megsz{inési idépontjait nyilvantartja,
tanulokkal, az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
alloeszkoz - fogyodeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

beszerzi, kiadja az irodaszereket, takaritoszereket, tisztitoszereket,

iskolatej nyilvantartast vezet,

a honapvégi tulora és teljesitésigazolasokat elkésziti és ellendrzésébe bekapcsolodik,
gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az igazgatoval,

alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa,

az ellendrzési naplokat vezeti (lift, riaszto, tiizoltokésziilék, kazan),

villany, gaz, vizora havi leolvasasa, diktalasa,

e-Tanker (dolgozoi feliilet) kezelése,

sportversenyek (MDSZ, Netfit) szervezésében az adminisztracios rendszer hasznalata,
az 1. osztalyosok beiratkozasanak adminisztracidja,

az iskolabusz menetleveleit el0késziti, utaslistat készit,

havonta kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti a tappénzes papirokat,
kapcsolatot tart a tankeriilet HR-es dolgozojaval,

szigoru szamozasu nyomtatvanyok nyilvantartésa.

KIR rendszer napra valo nyilvantartasa, aktualizalasa,

KRETA rendszer napra kész nyilvantartisa, figyelése, nyomon kovetése,
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e atanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, a pedagogusok részére megrendeli a pedagogus
igazolvanyokat s azok kezelését a jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi,

felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagacrt,

az iskola reprezentativ feladataiban valo kdzremiikodés (kavéfozés),

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza,

koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Egyéb kovetelmények:
o Sziikség szerint részt vesz az iskola altal szervezett tanitdsi idon kiviili kulturalis és
sportprogramokon.

Hataskore:
Hataskore kiterjed az iskola tanuldira.

Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre,
e jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
e tovabbi jogait a Puétv. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Felel6ssége:
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért,
o felel az iskola épiiletének, berendezéseinek, oktatasi eszkozeinek vagyonvédelméért.

A munkakori leiras érvényessége:
Jelen munkakdri leiras az aktualizalasaig, valamint a kinevezésben megjeldlt koznevelési jogviszonynak
megfelelen érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Kelt: Tirje,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Kelt: Tirje,
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A munkakor megnevezése: karbantarto

A munkavallalo adatai:

Név:
Anyja neve: Lakcime:
Adobazonositd szama: TAJ szama:

A munkavallalo végzettsége:
Munkavallalo végzettsége: Szakképzettsége:
Beosztas:

A munkavallalo biintetdjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

Munkavégzés helye: Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola
8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.
Heti munkaidé: 40 o6ra

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: a Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola igazgatéja

A munkakor feladatai:

Munkakoréhez kapcsolodo iskolai épiiletek miikddésének, karbantartasi feladatainak ellatasa, szemetes
tartalyok kitiritése, tartalmuk elvitele a szemétgyiijté helyre.

Kazanok ¢és bojlerek miikodésének feliigyelete, az épiiletek tulajdonosanak, lizemeltetdjének valo jelzés,
meghibasodas esetén.

A karbantartasi feladatokbol adédoan felméri a sziikséges karbantartasi feladatok mennyiségét, jovahagyas
¢s megrendelés utan gondoskodik annak atvételérdl, és biztonsagos helyen vald 6rzésérdl, gazdasagos
felhasznalasarol.

Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik (kulccsal) az iskola valamennyi helyiségéhez.

Az intézményben felmerilld ilizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkakhoz anyagmegrendelés,
beszerzés valamint az intézmény teriiletén tudomdasara jutott kozmi hibakat és rendkiviili eseményeket
haladéktalanul bejelenti a szolgaltatonak és az igazgatonak, illetve beszamol a tett intézkedésekrol.

Az iskola teriiletén ellatja a felmeriilé kdmiives munkékat, a fiinyirast, kaszalast, parlagfii irtast.

Felel a rabizott eszkdzok tekintetében azok biztonsagos kezeléséért, Grzéséért.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel van a munkavédelmi, baleseti- tlizrendészeti eldirasokra.
Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javittatni.

Feladata még minden egyéb feladat, amivel az igazgatd megbizza.

rrrrrr

felelosséggel tartozik.
Munkavégzése soran tudomdsara jutott hivatali és szolgalati titkot koteles megdrizni.
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Hataskore:
Hataskore kiterjed az iskola épiileteire, teriiletére.

Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre,
e jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
e tovabbi jogait a Puétv. és a Munka Torvénykonyve ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Felelossége:
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,
o felel az iskola épiiletének, berendezéseinek, oktatasi eszkozeinek vagyonvédelméért.

A munkakori leiras érvényessége:

Jelen munkakori leiras az aktualizalasaig, valamint a kinevezésben megjeldlt koznevelési jogviszonynak
megfelelden érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Kelt: Tiirje,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

koznevelési dolgozo

Kelt: Tiirje,
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A munkakor megnevezése: ligyviteli dolgozé

A munkavallalo adatai:

Név:
Anyja neve: Lakcime:
Adobazonositd szama: TAJ szama:

A munkavallalo végzettsége:
Munkavallal6 végzettsége: Szakképzettsége:
Beosztas:

A munkavallal6 biintetojogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Munkavégzés helye: Tiirjei Szent Laszlé Altalanos Iskola

8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.

Heti munkaido: 40 éra

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: a Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola igazgatoja

A munkakor feladatai:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu iligykorének tligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisérd iratait.

Beszerzésekhez arajanlatot kér, az igényeket feltolti az E-tanker feliilet kdotelezettségvallalas
moduljaba, sziikség esetén elkésziti a megrendeléshez sziikséges iratokat.

Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos igény szerinti fogyodeszkozok, tisztitoszerek,
irodaszerek folyamatos biztositasa az igazgatd jovahagyasa alapjan.

Feliilvizsgalja az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga szempontjabol,
probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szamlak érkeztetésérdl, szakmai igazolasardl és azok a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kozpont részére torténd mihamarabbi eljuttatasarol.

Postazasi feladatok végzése a Poszeidon rendszerben.

Részt vesz az iskola altal beadott palydzatok megvaldsitdsdban, azok pénziigyi elszamolasat
elkésziti.

Elvégzi az iskolagyiimdlcs programmal kapcsolatos feladatokat, nyilvantartast vezet.

Munkavallalé kinevezésénél felveszi az adatokat, Osszeszedi a sziikséges iratokat, ezeket
tovabbitja.

Ellatja az intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Kimutatasokat készit (honap végén) a megbizasi dijak, talorak, kikiildetések, munkaba jaras és
bérlet kifizetéséhez

Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban, leltaregyeztetéseket végez.

El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Elkésziti a megbizasi- és bérleti szerzodéseket, rendkiviili elrendeléseket az E-tanker feliileten.
Intézi a tankdnyvrendeléssel, a tankdnyvek atvételével és kiosztasaval kapcsolatos feladatokat.
Napi szinten vezeti a tanuloi hianyzasokat.

Felel6s kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza,
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o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Egyéb kovetelmények:
o Sziikség szerint részt vesz az iskola é&ltal szervezett tanitdsi id6n kiviili kulturdlis és
sportprogramokon.

Hataskore:
e Hatéskore kiterjed az iskola tanuldira.

Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
e jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,
e tovabbi jogait a Puétv. ide vonatkoz6 rendelkezései és a Munka Torvénykonyve szabalyozzak.

Felel6ssége:
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
o Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,
o felel az iskola épiiletének, berendezéseinek, oktatasi eszkozeinek vagyonvédelméért.

A munkakori leiras érvényessége:

Jelen munkakdri leiras az aktualizalasaig, valamint a kinevezésben megjeldlt koznevelési jogviszonynak
megfeleléen érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Kelt: Tirje,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem:

koznevelési dolgozo

Kelt: Tirje,
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A munkakor megnevezése: takarito

A munkavallalo adatai:

Név:
Anyja neve: Lakcime:
Adobazonositd szama: TAJ szama:

A munkavallal6 biintetojogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Munkavégzés helye: Tiirjei Szent Laszlé Altalanos Iskola

8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.

Heti munkaido: 40 éra

Munkaidejét az iskola életéhez alkalmazkodva osztott munkaidoben az alabbiak szerint latja el:

1. hét 6.00- 9.00 és 12.00 - 17.00 8 ora
2. hét 6.00 - 11.00 és 14.00 - 17.00 8 ora (heti valtassal)

Ett6] a munkaidd beosztastol csak a sziinetek idGtartamaval, az igazgatd engedélyével térhet el.

Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: a Tiirjei Szent Laszlo Altalanos Iskola igazgatéja

A munkakor feladatai:

A takaritando teriilet a kovetkez6 helyiségeket foglalja magéaban:

Tantermek, nevelGi-tanari szoba, zsibongok, folyoso, miihely, mellékhelyiségek, WC-k, raktarak,
6lt6z6 és az udvar.

A takaritds soran végzett feladatok:

naponta:
a kovezeteket minden reggel fertdtlenitd vizzel fel kell mosni, ha napkdzben beszennyez6dott ujbol

fel kell mosni, tordlni,

a szonyegeket mindennap fel kell porszivozni,

a helyiségek ablakait, ajtoit allandoan kifogastalanul tisztan kell tartani,

a munkateriileten 1év6 berendezési targyak (szekrény, asztal, polc, lampabura, parkany, stb.)
portalanitasa, esetenként lemosasa,

a takaritando feliilet rendszeres pokhalozasa,

a parkettas helyiségeket naponta fel kell torolni, hetente padlofényezovel at kell kenni,

wc-k kovezeteinek, WC csészéknek tisztitdsahoz fertdtlenitészert (hypo, floraszept) koteles
hasznalni minden nap a nagysziinet utan.

wc papirrol koteles gondoskodni,

b) Alkalomszeriien:

tavaszi, nyari és téli iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a butorok
elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie,

fliggdnyok, sotétitok tisztantartasa,

nevel6i szényegek kitisztitasa,

szertarak takaritasa,

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron

kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetoen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban,
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- koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,

- felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek,

- koteles értesiteni az igazgatdt, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

- lgyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon
a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért

- Mmunkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrol (kitort ablak, szakadt fliggdny, csdpdgd csap,
...) azonnal jelzést ad a fent nevezett személyek valamelyikének.

Munkahelyét munkaidében csak az igazgatd, vagy helyettes engedélyével hagyhatja el.

Hataskore:
Hataskore kiterjed az iskola épiileteire, teriiletére.

Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre,
e jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztids esetén bejelentés
megtételre,
e tovabbi jogait a Puétv. és a Munka Torvénykdnyve ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

Felel6ssége:

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,
felel az iskola épiiletének, berendezéseinek, oktatasi eszkdzeinek vagyonvédelméért.
az iskola helyiségeiben talalhatd6 mindennemii dokumentum, feljegyzés szigoruan titkos anyagként
kezelendo.

A munkakori leiras érvényessége:

Jelen munkakori leiras az aktualizalasaig, valamint a munkaszerzédésben megjeldlt jogviszonynak
megfelelden érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Kelt: Tiirje,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

munkavallald

Kelt: Tiirje,
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