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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mi(ikédésére, bels6é és kils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg a koOznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

« Magyarorszag Alaptorvénye

« 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

o 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrdol és az
informacidszabadsagrol

« Az eurdpai parlament és a tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérol

o 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuldi tankdonyvtadmogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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



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

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestillet bevonasaval késziti
el, és a fenntarté - Zalaegerszegi Tankerileti Kézpont - hagyja jova.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, a munkavallaldk és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény titkarsagan, munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan.

3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6
érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény f6 tevékenysége: alapfoku oktatas
Alaptevékenység:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldlétszam: 650 f0)
o also tagozat, fels6 tagozat
o 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhet6, oktathatd sajatos
nevelési igény(i gyermekek nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavat, egyéb pszichés fejlédési zavarral klizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos
(felveheté maximalis tanulélétszam: 40 f6)
o két tanitasi nyelvl nevelés-oktatas (angol nyelv)
Kiegészit6 tevékenységek:
e egész napos iskola (1. évfolyamtdl 4. évfolyamig)
e egyéb foglalkozasok: napkozi, felzarkdztatds, matematika orientacio,
szakkorok, tanuldszoba
e iskolai kdnyvtarszolgaltatas
e iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa
e iskolai étkeztetés, munkahelyi étkeztetés



4.2. Az intézmény jogi allasa, gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységként m(ikodo
kdznevelési intézmény. Az intézmény képviseletét teljes hataskérben az oktatasért felelds
miniszter altal megbizott igazgatd latja el. Az intézmény alapité szerve a
Beliigyminisztérium, az alapitdi jogkor gyakorldja az oktatasért felel6s miniszter. Az
intézmény fenntartdja a Zalaegerszegi Tanker(leti Kézpont.

Az intézményi vagyon tulajdonosa a fenntartd, a haszonélvezet joga az intézményt illeti
meg. Az intézmény mikodési, fenntartasi koltségei valamint az oktatasi nevelési feladatok
ellatdasahoz kapcsoldodd koltségek a fenntartot terhelik. Az intézmény éplleteinek,
udvaranak tulajdonosa a Zalaegerszegi Megyei Jogul Varos Onkormanyzata. Az intézmény
nem 0nallé6 gazdalkodd szerv, koltségvetési szervvel nem rendelkezik, vallalkozasi
tevékenységet nem végez.

4.3. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében hétfétél péntekig naponta 7.00-20.00-ig tart nyitva. A
nyitva tartas ideje alatt portatigyeleti szolgalat m(ikodik. Az iskolat szombaton, vasarnap
és munkaszilineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, a
szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

4.3.1. A tanulék benntartézkodasanak rendje

A tanulo koteles az intézménybe megérkezni az elsé tanitasi érajat megel6zéen 15
perccel.

A reggeli ligyelet 7.15 6rakor kezdddik és az 1. éra kezdéséig tart. A tanitds kezdete
8.00. A tanitasi o6rak idGtartama 45 perc. A szlinetek idejét, valamint a tanuldi lGgyelet
rendjét a Hazirend hatdrozza meg. A folyosékon 7.30-tdl a tanitds kezdetéig, valamint az
O0rakozi szlinetekben, tovabba (lres 6rak, az ebédeltetés alkalmaval tanari Ugyelet
mikoédik. Az intézmény a tanitasi 6rak utan altaldnos esetben 16.30 o6raig, kulén szulGi
kérésre 18.00 oOraig szervezi meg a gyermekfelligyeletet. A szUl6i igényt a tanuld
osztalyfonokének kell jelezni legkésébb az ligyeletet megel6z6 napon.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyelete
mellett hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanuldk csak kilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozasok keretében tartézkodhatnak az iskola terlletén.

4.3.2. A pedagdgusok benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 éra. A munkaid6 a kotétt munkaidbre (ezen
belll nevelés-oktatassal lekotott — a tovébbiakban kotelez6 6raszém; és a nevelés-
oktatassal nem lekotott részre) és a szabad felhasznalast munkaidére oszlik. A pedagogus
a kotott munkaidében (heti 32 éra) koteles az intézményben tartézkodni. Az intézményben
tartézkodas alatti munkavégzést az e-Kréta fellletén koételes dokumentalni.

A pedagogusok intézményben toltott munkaidejét az érarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjai hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altaldaban



hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore
vonatkozod eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6
lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadodk.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) munkaképes allapotban megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.40
oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen.

4.3.3. A nem pedagdégus munkavallalok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidd és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
O0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatdsa az igazgatd szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

4.3.4. A vezeték benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezet6je vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben Kkell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei kozll legaldbb egyikik hétf6t6l cslitortokig 7.45 és 15.30 éra kozott, pénteken
7.45 és 13.30 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ében és idétartamban latjak el. A
vezetOk kozti benntartézkodas idGtartartamat Ggy kell szabdlyozni, hogy mindegyikik
szamara a heti 32 6ra intézményben tartdzkodas teljesiljon.

A fenti id6szakon tuli nyitva tartasi idében az Ggyeletre beosztott pedagdgus jogosult
és koteles az intézmény m(ikodési kdrében szlikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.



4.4, A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elGtt
szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi éra a hazirend altal meghatarozott
idoben kezddédik. A kotelezd tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban
14.00 éraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetGi és a
tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdék, kivételt indokolt esetben az
igazgatod tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal el6re
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét szliikség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla
orak (engedéllyel) szinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthaték.

5. A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének rendje

5.1. A pedagdgiai (nevel6 és oktat6) munka belso ellenérzésének feladatai

« Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerld m(ikodését.

« Segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

o A vezet6ség szamara megfelel6 mennyiség(i informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl.

« Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktatomunka, a pedagdgiai program, helyi tanterv belsG ellenGrzésének

megszervezésérdl és mikddtetésérdl az igazgaté gondoskodik.

5.2. A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésére jogosultak kore

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosult:
. igazgaté
« az igazgatdhelyettesek
« munkakozdsség-vezetdk
« munkak6z6sségi tagok kulén megbizas alapjan

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti.

10



A munkak0z6sség vezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal oOsszefliggé terileteken Iatjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjak a vezetOket az intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen.

5.3. Ellenérzési szempontok

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése soran:
« a pedagégusok munkafegyelme
« atanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa
« a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracidé pontossaga
. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
. a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
o az orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés
o a tanitasi éra felépitése és szervezése
o a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek
o atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdovetelményeinek teljesitése
o« a tandéran kivili neveldbmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas

5.4. Az ellend6rzés modszerei

Az ellenGrzésre jogosultak altal az ellen6rzés soran alkalmazhaté modszerek:
« kotelezg, valaszthatd tandrai, tandran kivli foglalkozasok latogatasa,
« irasos dokumentumok vizsgalata
« tanuldi munkak vizsgalata
« beszamoltatas széban, irdsban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség esetén a
munkak6z6sség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat testlleti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a
feladatokat ezzel egyidejlileg kell meghatarozni.

6. Az intézménnyel nem jogviszonyban allék benntartézkodasanak rendje

Idegenek az iskola éplletében csak az iskola vezetdjének vagy valamely
pedagdgusanak a tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak.

A hivatalos lgyek intézésére az iskolatitkari irodaban hétf6tdl csttértokig 8.00 és
15.30 kozott, pénteken 8.00-t6l 12.00-ig van lehetéség. Az igazgatdéval, vagy
helyeetteseivel torténé megbeszéléshez minden esetben telefonos, vagy elektronikus
idépont egyeztetés sziikséges.
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Az iskoldhoz nem tartozé kilsé igénybe vevOk a helyiségek bérbeadasarol széld
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az éplletben. Az igénybe veviOket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak, kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

Az alsé tagozatos tanuldkat igény esetén a szl / gondviseld a bliféig kisérheti be a
szll6k megegyezése alapjan a fobejarat el6tt, vagy a keleti udvar fel6li bejaraton torténik.
A szilé / gondvisel6 koteles a magasabb jogszabalyban és az iskolai szabalyzatokban
meghatarozott magatartasi és etikai normakat betartani. A szabdlyok elmulasztasa esetén
az igazgatd hatarozott ideig kitilthatja az érintett személyt az iskola tertletérdl.

Az iskola jatszétere, valamint a kultéri futball és kosarlabda palydja az igazgaté
el6zetes engedélyével és el6re egyeztetett id6pontban hasznalhatd kuilsé személyek és
csaladok részére.

7. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

7.1. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

7.1.1. Az intézmény szervezeti egysége és annak vezetdje

Szervezeti egység Vezeto
altaldnos iskola igazgaté

7.1.2. Az intézmény vezetdje

A kodznevelési intézmény vezetdje az igazgatd, aki:

o a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, az elndk iranyitasa
alapjan és utasitasainak figyelembe vételével vezeti a koznevelési intézményt, felelds
a kdznevelési intézmény oktatds-nevelési feladatainak ellatasaért;

. a jogszabalyokban foglaltak, illetve a kiadmanyozas és helyettesités rendjérol szold
szabalyzat szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja;

. dont minden olyan Ggyben, amely a torvényben leirt jogk6rébe tartozik.

« elkésziti a kbznevelési intézmény kozalkalmazottainak munkakori leirdsat;

o dontésre el6készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan lGigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, elOkésziti a nevelGtestilet feladatkorébe tartozdo dontéseket, és
koznevelési intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi déntések iratait;

« jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat;

« szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestilését;

« kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges
intézkedések megtételét;
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gyakorolja a Személyligyi Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi
és ellen6rzési jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a fenntarté
beszamolodjanak, jelentésének elkészitéséhez;

az eln6k altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, de legalabb évente
tajékoztatast ad az elndk részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a kdzponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld szervezeti
egysége vezetdje, valamint az illetékes tankerileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;
szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdanyitasa céljabdl;

munkajat a vonatkozdé torvényi elbirdsok, a Kollektiv Szerzodés, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat valamint a nevelGtestileti dontések szerint a szilkséges elGkészitéssel,
egyeztetéssel végzi;

hataskorébe tartoznak a személyligyi kérdések, az iskola Ugyviteli, adminisztracios
munkajanak iranyitasa.

kiadmanyozza:

O a jogviszony létesitése, a jogviszony megszlintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi blntetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
kodzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

O az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallaldsokat;

O az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

O az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolédd azon doéntéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a tankerlleti igazgato
szamara nem tartotta fenn;

O a koOzbensos intézkedéseket;

O a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6
tovabbitanddé iratokat, a kozponti, illetve tertleti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

7.1.3. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden Ugyben, az iskolatitkdr a munkakoéri
leirdsdban szerepl6é Ugyekben, az osztalyfénok az év végi és félévi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

7.1.4. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat.

az igazgatdhelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat.
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7.1.5. Az igazgaté kézvetlen munkatarsai

A szlikebb iskolavezetés tagjai:

. az igazgaté
. az igazgatdhelyettesek

Az iskolavezetés az igazgaté dontési hataskorébe tartozd ligyekben tanacsadasi
jogkorl vezetdi testlilet, legalabb kéthetente megbeszélést tart.

Igazgatohelyettes (felsé tagozat)

intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza meg,

az igazgatét - annak akadalyoztatasa esetén - helyettesiti,

a székhelyintézmény mindennapjait érintd oktatasi-nevelési feladatok
szervezdje, ellendrzbje,

a pedagogiai program, a szervezeti és milikodési szabalyzat, az éves
munkaterv, és az igazgatd iranyitdsa alapjan a székhelyintézmény
dolgozoinak munkajat tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozrem(kodik annak kidolgozasaban,
elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és
ellen6rzi a tanari Ggyeleteket,

részt vesz a nevelGtestileti, vezet0ségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban
tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

konzultacidk, oralatogatasok soran tajékozédik a tanitds szinvonalardl, a
pedagdgusok tanitasi modszereirdl,

ellendrzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, szilkség esetén méréseket
kezdeményez,

figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkdnyv- és elektronikus allomany gyarapitasat,

javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvételre,
az éves beiskolazasi tervre,

elkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellen6rzi
annak betartasat, betartatasat,

figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

részt vesz a nevelGtestlleti értekezletek el6készitésében, szervezésében, s az
igazgaté megbizasa szerint levezeti azokat,

irdnyitja a szakmai munkakoz0sségek, szakmai k6zosségek munkajat,

segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, didkdnkormanyzati munkat,
tajékoztatja a tanuldkat és szlileiket az iskolai életben bekovetkezé
eseményekrol,

elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciét, adatszolgaltatast.

Igazgatohelyettes (alsé tagozat)

Az als6 tagozat tanitdsanak koordinaléja.
o napi kapcsolatot tart a tanitok munkakozosségeinek vezetdivel és a
kollégakkal:
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a pedagodgiai program alapjan szervezi, iranyitja és fellgyeli a
kotelezd és valaszthatd tantargyak éraszamainak kialakitasat, ill. az
egyéb foglalkozasok rendjét,
o tajékozdédik a tanitds szinvonaldrdl, a pedagdgusok tanitasi
maddszereirél konzultacidk, éraldtogatasok soran,
o ellenérzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, szliikség esetén
méréseket kezdeményez,
o figyelemmel kiséri a fent emlitett tantargyak szertdrainak
fejlesztését, a szakkonyvallomany gyarapitasat,
o javaslatot tesz szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald
részvételre.
Osszefogja, irdnyitja, ellendrzi a szakkordék, énekkar, néptanc, stb.
tevékenységét, a foglalkozasok dokumentaldsat. Felligyeli a szabadidGls
tevékenységeket.
Gondoskodik a napko6zi és tanuldészoba miikodésérdl. Szervezi, segiti, ellendrzi
a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat. Igény esetén biztositja a szlinetek
idejére a napkozis felligyeletet.
Figyelemmel kiséri a kiemelkedden tehetséges, a lemaradd, a specialis
foglalkozast igényl6 gyerekek részére szervezett foglalkozasi formak,
maodszerek alkalmazasat (fejleszt6 foglalkozasok, hazi versenyek stb.).
Gondoskodik az 1-4. osztdlyban tanité neveldk helyettesitésérdl hidanyzas
esetén. Figyelemmel kiséri a tuldrakat, a tulérak és a helyettesitések
elszamolasat, irdnyitja az idészaki statisztikak, kimutatasok készitését.
Figyelemmel kiséri az 1-4. osztalyok osztalynapldinak kitoltését, az
érdemjegyek alakulasat, ellendrzi a torzslapokat.
El6késziti és felligyeli a tanulmanyi versenyek hazi forduldinak lebonyolitasat,
a varosi, megyei és egyéb versenyekre torténd nevezéseket.
Segiti, iranyitja és ellen6rzi a feln6tt Ggyelet mikodését az alsoé tagozaton.
Figyelemmel kiséri az 1-4. osztalyokban az igazolatlan mulasztasokat,
figyelmeztetéseket, felszolitasokat, feljelentéseket.
Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat az alsé tagozaton.
Osszefogja a tantargyi felmentések, &thelyezések kezdeményezését,
lebonyolitasat.
Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az drarendkészités elveinek
meghatarozasaban.
Szervezi az iskolai Unnepélyek, rendezvények elokészitését, megvaldsitasat,
pl. tanévnyitd, hagyomanyo6rzé rendezvények, nemzeti GUnnepek, ballagas,
tanévzaro.
Segiti az iskoldban folyd hitoktatast, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos
feladatokat az iskola és a hitoktatok kozott.
Felel az aula, folyosdk, szekrények, udvarok szép, esztétikus megjelenéséért.
Szervezi az alsds tanuldk Uszasoktatasat. Kapcsolatot tart a varos uszodaival,
az Uszast oktatdkkal.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, véd6nével, fogorvossal, s egyéb
egészségligyi feladatot ellatd képviseldkkel.

[¢]
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8. Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik. A helyettesitdk
hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezet6k egylittes akadalyoztatasa esetén az
operativ jellegl, napi dontések meghozatalara a munkakodzosségek vezetli jogosultak.
Rendkivili esemény bekodvetkezésekor a vezetdk felé tajékoztatasi kotelezettségiik van.

Eseti képviselettel szlikség esetén az intézmény dolgozédja is megbizhaté.
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8.1. Az intézmény vezetosége

Az iskola kibovitett vezet6ségének tagjai:
. azigazgatd
o az igazgatdhelyettesek
« a szakmai munkakdzosségek vezetdi
o a didkdnkormanyzat képvisel6i
« a szakszervezet vezetGje

Az iskola kiboOvitett vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkez6 testilet, legaldabb kéthavonta tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrél az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

8.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az iskolavezetés havonta rendszeresen megbeszélést tart.
A nevelbtestilet félévenként legaldbb két kozos értekezletet tart.
A kapcsolattartas napi rendszerességd.

Formai:
. személyes megbeszélések,
. telefonon torténd informacidcsere,
. levél vagy elektronikus levél
. online zart csoport

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1. Az iskolak6zisség

Az iskolakdzésség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvanyok
elnékeinek és kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2. A munkavallaléi kozosség

Az munkavallaléi kozosség az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél

munkavallaloi jogviszonyban allé6 adminisztrativ és technikai dolgozdkbal all.
Az iskola munkavallaldinak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
bellli érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka

Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény, a Kozoktatasrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddé rendeletek), valamint a kollektiv szerzédése rogziti.
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Az igazgatd - a megbizott vezet6k és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zdsségek,
szUl6i munkakozosség,
didkénkormanyzat,
osztalykozosségek.

9.3. A sziil6i szervezet, a kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskoldban a szllék jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése
érdekében Szll6i Szervezet (SzM) mikodik.

A Sziil6i Szervezet jogszabaly altal biztositott jogai:

. megvalasztja sajat tisztségviseldit,

« az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a szlil6ket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, a hazirendjét, munkatervét,
valamint az SzMSz azon pontjait, amelyek a szillékkel, ill. a tanuldkkal kapcsolatos
pontjaival egyetértési joga van,

« véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szllokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben, a szlil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban, az iskola
és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanarok (osztalyfénoki
munkakozosség vezetok) koordindljak. A patronalé tanarokat az igazgatd bizza meg egy
tanév id6tartamra. A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM
véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
vezetbje felelbs.

A szllGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktualis
feladatokrol
o Qazigazgatd:

O a szllGi szervezet valasztmanyi lilésén

O szlikség esetén Osszehivott iskolai szlil6i értekezleten

o az iskolai faliGjsdgon elhelyezett hirdet6 tablan keresztll

O a szlikség esetén megjelend irasbeli tajékoztatdén keresztil
« az osztalyfGnokok:

O az osztalyszlildi értekezleten tajékoztatjak.

A szlil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

« a csaladlatogatasok,

« a szllGi értekezletek,

« a nevel6k fogado o6rai,

« a nyilt tanitasi napok,

o irdsbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flizetben stb.

A szulGi értekezletek és a nevelGk fogaddodrainak idGpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szll6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviselGik, tisztségviselGik atjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a
nevelGtestilettel.
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9.4. Az osztalykozosségek

Az iskolai koz0sségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkodrébe tartoznak:
« az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
« kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
o dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot - az osztalyfonoki munkakdzosség vezetbjével konzultalva - az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

« Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldéit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szuléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
terjeszti. Szul6i értekezletet tart.

. Elldtja az osztadlyaval kapcsolatos lgyviteli teenddket: naplé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidanyzasok igazolasa.

« Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

« Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

« Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikédik a tandéran kivili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zésség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

« Rendkivlli esetekben orat latogat az osztalyban.

o Kozrem(ikodik a tartés tankdnyvek tanév végi 0Osszegylijtésében, mindségének
ellen6rzésében.

9.5. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.5.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szlilGi értekezletét az osztalyfGnok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertl6é problémak megoldasa céljabdl az igazgato,
az osztalyfénok vagy a szil6i munkak6zosség elnoke rendkivili szul6i értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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9.5.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgatd altal kijelolt idépontban
- két alkalommal tart fogaddorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kivili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkivili eseteket leszamitva - telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan térténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

9.5.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tanuldk tajékoztatd
fizetének vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

Az osztalyfonok a tanuldk tajékoztato flizete Utjan értesiti a szliloket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok tajékoztatja a szlil6ket a fogadddrak, a szilbi értekezletek idopontjardl és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, az esemény elGtt.

A szll6vel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel térténhet.

9.5.4. A didakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkészlltét kovetd kovetkez6 tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy
heti éraszamanal eggyel tobb osztadlyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezdrdsahoz. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele napldellenGrzéskor torténik.
Témazaro dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idépont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhaté. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos bilintet6é és jutalmazé
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6é kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A
diakkozosséget érintéd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestlilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagyl(lésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagylésen részt vesznek az iskola tanarai is.

9.6. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,
pedagdgiai program,

szervezeti és mlikddési szabalyzat,
hazirend,

tanévre szél6 intézményi munkaterv.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapité
okirat a http://www.oktatas.hu/hivatali ugyek honlapon taldlhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél - munkaidében - az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettesek
adnak tajékoztatast.

10. A nevelodtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestilet a feladatkérébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzosségekre. Az atruhazott jogkor
gyakorléja a nevelltestililetet tdjékoztatni koteles - a nevelGtestililet altal meghatarozott
id6kozonként és mddon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestililet megbizasabdl
eljar.

11. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere és formaja

11.1. Gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuléok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetéje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjausagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat
elldtdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdésdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s az aldbbi helyi szervezetekkel tart kapcsolat
gyermekvédelmi Ggyekben:.

« Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Kozpont

. Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje, mint I. foku
gyamhatodsag,

« Varosi Gyamhivatal, mint I. foki gyamhatdsag

« Nyugat-Dunantuli Regionadlis Kozigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyambhivatala Zala
Megyei Kirendeltsége

« Varosi Renddrkapitanysag

« Megyei Renddrkapitanysag Blinmegel6zési Osztaly

« Zala Megyei Kérhaz Mentdlhigiénéz Kézpont, Drogambulancia
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11.2. A koznevelés orszagos és helyi szerveivel valo kapcsolattartas

Az iskolai munka megfelel6 szint( irdanyitasanak érdekében az iskolavezetésnek
allandé munkakapcsolatban kell alinia az alabbi koznevelési feladatokat ellatdé orszagos és
helyi szerveivel:

» Zalaegerszegi Tankertleti Kézpont

« Belligyminisztérium

« Klebelsberg Kézpont

. Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

. Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
« Oktatasi Hivatal

« Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

« Zala Megyei Kormanyhivatal

« Pedagdgiai szakszolgaltatd intézmények

11.3. Intézményekkel valé kapcsolattartas

Az alabbi intézményekkel vald kapcsolattartast a mindenkori éves munkateryv,
valamint az aktudlis feladatok hatarozzdk meg. A munkakapcsolat megszervezéséért,
iranyitasaért az igazgato a felelds.

« Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

« Drogambulancia

« Zalaegerszeg varos 6vodai, altalanos és kozépiskolai
o KoOzépfoku iskoldk és kozépiskolai kollégiumok

« Hevesi Sandor Szinhaz

o Sportegyesuletek (kiemelten ZTE)

« Zala Megyei Rend6rfékapitanysag

« Fels6oktatasi intézmények

« Zala Megyei Szent-Rafael Kérhaz

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
jo hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, (nnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idGpontokat, valamint a szervezési
felel6soket a nevelGtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

12.1. Iskolai iinnepélyek /megemlékezések/

« A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanuldkdzosségek
mUsort készitenek szaktanaraik segitségével.

o Az iskolaradion keresztlil emlékeziink meg az aradi vértanuk martirhaldlanak
évforduldjardl.

23



« Az iskolaktzbsség megemlékezik az iskola alapitdasanak 10-20-50. stb. éves
évfordulojardl.

« Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, a karacsonyt, valamint
végz0s diakjaink bucslztatasat, a ballagast.

Tovabbi megemlékezések
« zenei vildgnap

« mikulas
« a magyar kultdra napja
. farsang

o a koltészet napja

« a Fold napja

« anyak napja (osztalykoztsség)
. pedagdgusnap

12.2. Iskolai hagyomanyok

« Dodzsa napok

. Oszitura

« Barangolas a gyermekirodalomban vetélked6

o Dobzsa-plakett és elismer6 oklevél a ballagé didkok ill. szilGk részére
« szll6k neveldk balja

Az Ginnepélyeken kivil az évfordulokrél megemlékezéseket tartunk az Iskola TV-ben,
az iskolaradiéban.

Az iskolaradio és az iskolatévé mlisorat az id6szak aktualitasa adja:
« 0Osszefoglald az iskolai életrol,
o értékelés, tajékoztatas, rovid emlékmisorok,
o eredmények hirdetése.

A szerkesztésért felel6sek a munkatervben megjelolt kollégak.

12.3. A hagyomanyapolas kiilso megjelenési formai

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és ballagas,
amelyek megorizték az iskola kezdeti éveib6l szarmazé lényeges jegyeiket.
Megszervezéslik, lebonyolitdsuk, a szervezésben valé alkotdé kozremikoddés a végzos
osztalyfonokok feladata.
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12.3.1. Az intézmény logdja, szlogenje

wee @hiol a legnagyobb erték a gyermek.”

12.3.2. Az iskola tanuléinak kotelezoé iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér blaz,
Fidknak: sotét nadrag, fehér ing,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése |anyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér
pold, kék tornanadrag, melegito.

13. Az intézmény nevelédtestiiletének és szakmai munkakozosségeinek
egyittmiikodési formai

Alkalmazotti kozosség: A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 190. §-a szerinti
alkalmazotti k6zosség az ott meghatarozott mdédon gyakorolja az igazgatdé megbizasaval
kapcsolatos jogkorét.

A nevelGtestilet: A nevelGtestlilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorét a Kéznevelési torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 117.
§-a tartalmazza.

13.1. Az intézmény nevelodtestiilete

A nevelGtestlilet - a k6znevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozod és hatarozathozo szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kozvetlenil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozodja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény m(ikbdésével kapcsolatos Gigyekben a kéznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozrem(ikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
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igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd egyes pedagdgusok
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban térténd hasznalatra. Ezeket
a szamitdgépeket az iskoladban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben - irdasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem szlikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszko6zok iskolan kivili, a pedagdgiai
programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturdlis mUsorban torténd
hasznalatakor.

13.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
o tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozé konferencia,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
« nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
. rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Szeptember 30-ig tanévnyité értekezletre, juniusban/juliusban az igazgaté altal
kijelolt napon tanévzard értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban - osztalyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Rendkivili nevelGtestlleti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, klilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt
a nevelbtestllet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szikségesnek
latja. A nevelGtestilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestlilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato
az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kerilnek.

Ha a nevelGtestllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is.! A nevelGtestlleti értekezleten a

! Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgatod
adhat felmentést.

Azokban az ugyekben, amelyek csak egy tagintézményt érintenek, az adott
tagintézményben tanité pedagdgusokbol allé nevelGtestiilet jar el.

13.3. A szakmai munkakozosségek

13.3.1. A nevelétestiilet szakmai munkak6zdsségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkak&zosségek
segitséget adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkakézésség - az
igazgatd megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6
értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkako6z6sség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas id6épontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkakozOosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore. Az intézményben
10 munkak6zésség mikodik. Adott tantargybdl kilon szakmai munkak6zésség miikodhet a
két tagintézményben.

A munkak0zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositdsa a vezetés
és a pedagogusok kozott. A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetGjének a munkak6z0sség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkak6zisség
munkatervét, irdsos beszamoldét készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkakdzosség munkajarol.

13.3.2. A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége

A nevelGtestllet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

« Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minoségét.

o Egyuttmikoddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciédramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezet6jével. Az
intézmény vezet6je a munkak6z6sség-vezetbket legaldabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

o A munkak&zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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« Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl( osztalyok tantervének kialakitasakor.

« Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

« Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

« Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak feladat- és tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

o Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe Gjonnan keril6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

. Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

13.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestlilet vagy az intézmény vezetGségének dontése
alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestllet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté bizza meg, errdl
tajékoztatnia kell a nevel6testiletet.

14. Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségiigyi
ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Zalaegerszeg MIV
Polgarmesteri Hivataldnak tamogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi
szolgalat szakmai ellenérzését a megyei Zala Megyei Kormanyhivatala végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védoénok,

14.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos toérvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatdsat (a Kdznevelési torvény 25.§
(5) alapjan).
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Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatéjével. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

14.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

« Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szlirbvizsgalata (a Kbdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.8 (5) bekezdése el6irja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

« A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési érakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

« A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

« Végrehajtja a szlikséges és esedékes védoboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanylgyi
intézkedések végrehajtasat.

o Silirg6sségi eseti ellatast végez.

« Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tanuskoddé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremilikodésével rendszeresen ellen6rzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kévetben a
haziorvosi rendel6be irdnyitja kezelésre.

o Az osztalyok szlirését kovet6en kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelbvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivia figyelmliket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

14.3. Az iskolai védono feladatai

o« A véd6né munkdjanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrOvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

« A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

« Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egylttmiikodve.

o Heti két éraban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

« Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjdléti Szolgalat, stb.).
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15. Intézményi védo, ovo elbirasok

Az igazgaté

. felel6s az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért,

« rendszeres munkavédelmi ellenGrzést tart,

« gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyokban, szabdlyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasardl,

« részt vesz a gyermekbalesetek kivizsgalasaban, és a térvényben elGirtak alapjan
intézkedik.

A tanuldnak joga van, hogy a nevelési- oktatasi intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben nevelkedjék. Ennek értelmében:

Tanévkezdéskor az elsé osztalyfénoki o6ran az osztalyfonok balesetvédelmi és
tzvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat a balesetek megel6zése érdekében.

Azokon a szakodrakon, ahol a balesetveszély fokozottan el6fordulhat, a szaktanar
feladata a specidlis balesetvédelmi oktatds. A tanulét a Hazirendrél évente legaldbb
egyszer tajékoztatni kell. A tanuld koteles a Hazirend eldirdsait betartani.

A pedagogusok csak olyan sajat készitésl szemléltet6 eszkozoket, targyakat
vihetnek be az iskolai foglalkozasokra, programokra, amelyek a tanuldk testi épségét nem

veszélyeztetik. A tanuldk egészségének, testi épségének megobrzését szolgald szabalyokat
a Hazirend tartalmazza.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

16.1.1. Rendkiviili esemény fogalma

Rendkivilinek min6sil minden olyan esemény, amely a nevel6 -oktatd munka
szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az iskola éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsdl:

o természeti katasztrofa,
. tL’.’IZ,
« robbantassal torténé fenyeget6zés.

16.1.2. Ertesitési kotelezettség rendkiviili esemény esetén

Ha az intézmény barmely tanuléjanak, vagy dolgozéjanak az iskola épiletét, vagy a
benne tartézkodé biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,

koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojével, illetve az intézkedésre jogosult felelGs
vezetbvel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
« személyi sérlilés esetén a mentdket,
o robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
. tlz esetén a tlzoltdsagot,
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« egyéb esetekben a rendvédelmi- és katasztrofavédelmi szerveket,
. a fenntartét.

16.1.3. Intézkedések rendkiviili esemény kapcsan

« Az esemény észlelése esetén szaggatott csengetéssel, kolomphanggal
kell jelzést adni, amelynek hangjara haladéktalanul el kell kezdeni a
kilritést, a kiliritési terv alapjan.

« Atanulécsoportoknak az épuiletbdl vald kivezetéséért és a kijel6lt helyre
eljutdsért a tanuldk részére tanodrat vagy mas foglalkozast tartd
pedagdgusok a felelGsek.

o A Kkilirités soran a mozgasukban akadalyozott személyeket segiteni kell.

« A nevel6knek meg kell gy6z6édni arrdl, hogy a felliigyelete ala tartozé
minden tanuld elhagyta-e a helyiséget, ill. az iskola éplletét.

17. A sziiloi szervezet véleményezési joga

A szll6i szervezetnek minden olyan Ggyben véleményezési joga van, amelyet a
jogszabaly biztosit, kulénosen: Pedagdgiai program moddositasa esetén, SZMSZ
modositdsa esetén, Hazirend modositasa esetén, az éves munkaterv készitésekor. Az
intézmény vezetése a sziloket véleményezési joggal ruhdzza fel a tanuldi kozosséget
érint6 Ggyekben.

18. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetl eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

« azintézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetoségérdl

. a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet6 eljarasban tortén6é megallapodas hataridejét

« az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

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

. az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
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vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az
érintett feleket

« az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

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

o az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kialon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idore, de legfdljebb
harom hoénapra felfliggeszti

. az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards - lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal
lezaruljon

o az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardél irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

« az egyeztet6 eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetklilénbség fokozodasa

« az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

« a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

19. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

« Afegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kdtelességszegést kéveté 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacio
megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

« A fegyelmi eljadras meginditadsakor az érintett tanulét és szlilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

« Alegaldabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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« A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kényvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestlileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6kényv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

« A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

« A fegyelmi targyaldasrdl és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékoényv készlil, amelyet a
targyalast koéveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziléjének.

« A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

« A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzé
nevel6testileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de

« A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.
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20. Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmény vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

« az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa

« az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
« a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

« az oktdber 1-jei pedagogus és tanuléi lista

Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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21. Az iratkezelés szabalyai

21.1. Az intézmény fobb iligykorei

o vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
« nevelési-oktatasi Gigyek

21.2. Az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény altalanos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az igazgato iranyitja, s
elladtja annak felligyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyintézés megszervezése
az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

A pedagdgiai targykor( Ggyintézés és iratkezelés iranyitasa és ellenGrzése - tagozat
szerinti elosztasban - az igazgatdhelyettesek feladata.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen bellil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az intézmény ,, Egységes Iratkezelési Szabalyzata” részletesen tartalmazza.

22. Munkakori leirasmintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre széld, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast koévetd6 néhany napon belll megkap, atvételét
aladirdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok és a munkakdzosség-
vezet6k munkakori leirasat kulén készitjik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy
pusztan az emlitett feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

22.1. Tanar/tanité munkakori leirasa

A munkakér megnevezése: tanar/ tanito

Kézvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

(1) Nevelo6i tevékenysége és életvitele

« munkajat, az intézmény szellemisége 4&ltal elfogadott erkélcsi-etikai normaknak
megfelel6en végzi

« kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és megbecstiléssel beszél

« csaladkoézpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

. felelGs a tanuloi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

« bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

« szlkség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didakokat
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A kulonleges banasmoédot igénylé tanuldknal figyelembe veszi, alkalmazza a
szakvéleményekben megfogalmazott tanuldsszervezési, maddszertani, pedagodgiai
értékelésre, mindsitésre vonatkozd javaslatokat.

koveti az intézmény nevelGtestlilete altal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapulé nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos l1égkdor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
tortén6 bevonasaban

kézrem(ikodik a iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultlra, a gazdasagi és a tarsadalomi
értékek szerinti formalasahoz

(2) A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
a hivatalosan jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik,
munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra Iépheti
tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idg, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
a tanitasi 6rara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor - ellenérizve az allapotokat - utolséként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az 6éra elején nyitja, az 6ra végén zarja, FelelGs
tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért,
tanitasi 6rajan vagy kozvetlenil azt kbvetben bejegyzi a napldét, nyilvantartja az érarol
hianyzé vagy kés6 tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti déraszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt
id6épont el6tt tajékoztatja,
a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,
egyuttm(kodik az  osztalyfénokokkel, segiti Oket a nevelési feladatok
megvaldsitasaban,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,
évente két alkalommal fogaddodrat tart az igazgato altal kijel6lt id6pontban,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szikséges szemlélteté eszkdzok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart,

egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrdl, varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasa elGtt
tanmeneteit - a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik az épilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozi-latogatasra,
stb.

szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztdasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, szikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre vald kiséretét,

aktivan részt vesz a palyazatok készitésében, megvalodsitasdaban, az iskolai
innovacidban és a k6zo6s vallalkozasok megvaldsitasaban,

kézrem(kodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

hatékony és magas szinvonall munkavégzése érdekében oOnképzéssel vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat.

tovabbképzési, tovabbtanuldsi szandékat a tovabbtanuldsi tervben foglaltak alapjan
jelzi.

a személyes adatokban tortént valtozasokat az igazgatdnek jelenti.

(3) Kiilonleges felelossége
felel6s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnek.

(4) Jarandoésaga

a munkaszerz6désében a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok
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tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

22.2. Munkakozosség-vezeto kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakér megnevezése: munkakozosség-vezetd

Koézvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét, a munkak6zésség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Szakmailag ellenérzi a tanmeneteket.

Az igazgatd altal kijeldlt id6épontban munkak6zosség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszdamol a munkakodzosségben folyd munka eredményeir6él, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozdédik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonél;, a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

Az éves bels6 ellen6rzési tervnek megfeleléen ellatja a munkakozosségi tagok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az IMIP-ben meghatdrozottak
szerint.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetfsége el6tt és az
iskolan kivdal.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestillet szamara.

Alldsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni  a
munkak06z0sség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen bellli
egyeztetésre, mert a koOzO6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zbésség-vezetd
koteles tajékozddni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetl személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

22.3. Gyogypedagogus kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakér megnevezése: gydgypedagdgus

Koézvetlen felettese: az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd

Jelen munkakéri leirds a pedagdégusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
Diagnosztika, sz(irés, vizsgalat.
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« Prevencio.

« Kapcsolattartds a neveldkkel, szlil6kkel, szakszolgalati, segité intézményekkel
« Egyéni fejlesztéeszkozok, feladatlapok, segédeszkézok-anyagok készitése

« Folyamatos onképzés-tovabbképzés

« Javaslat specialis fejleszt6eszk6zok beszerzésére

o Fejlesztési, terapias tervek irasa.

o Szakvélemények értelmezése, tanacsadas.

« Habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasok vezetése.

« Specidlis eszk6zok beszerzése, alkalmazasa.

22.4. A konyvtarostanar feladatai a nyitva tartasi idoben:

A kiegészité munkakdér megnevezése: konyvtarostanar
Koézvetlen felettese: az igazgatéhelyettes

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
Segiti az olvasot a kényvtar igénybevételében
Informaciot ad a konyvtari szolgaltatasokrol
Kikeresi az igényelt kdnyveket, folydiratokat
A kolcsonzéssel és helyben haszndlattal jaré munkafolyamatokat végzi
EllenGrzi a kolcsénzés utan beérkezé dokumentumokat
Koényvtarhasznalati 6rakat tart a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan
A konyvtarostanar feladatai a zarva tartas alatt:
Véghezviszi az dllomany kurrens és retrospektiv formai és tartalmi feltarasat
Meghatdrozza a szolgaltatdsok korét
Gondoskodik a kdnyvtar népszerUsitésérol, fejlesztésérol
Folyamatosan figyeli az dllomany tartalmi és fizikai allapotat
Dezideratat vezet
Javaslatot tesz a beszerzésre
A dokumentumokat rovid attekintés utan katalogizalja
Gondoskodik a kényvtari nyomtatvanyok és felszerelések beszerzésérol
Kezeli a konyvtari iratokat
Palyazatot ir
Alloméanyellendrzési tervet készit
ElGirasszerlen végzi az allomanyapasztast
A konyvtarban tartott szakdrak el6készitését segiti
Kapcsolatot tart fent a munkak6z6sség-vezetokkel, felméri igényeiket
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,
A konyvtar m(ikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten ismerteti
A konyvtarostanar feladatai intézményen kiviil:
Kapcsolatot tart fent a megyeszékhely koényvtaraival az egyuttmikodés jegyében
(szakmai napok, versenyek): Kovacs Lajos Pedagodgiai Konyvtar, Dedk Ferenc Megyei
Konyvtar, Jozsef Attila Varosi Kbnyvtar
Attekinti a kiaddi katalégusokat, MNB-t
Szakirodalmi valogatast végez
Tovabbképzésen vesz részt
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22.5. A gyermek-és ifjGsagvédelmi felelés kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdér megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Koézvetlen felettese: az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezet6
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen

munkakori leirds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként

értelmezendo.

A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

« Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett kérilmények kozott él6 tanuldkrol.

. Onalléan, vagy az osztalyfénokkel csalddlatogatast tart a nyilvantartasba vett
tanuldknal.

o Kapcsolatot tart az 6nkormanyzatok csaladsegité gyermekjoléti szolgalataival
és egyéb hivatalos szervezetekkel (rendérség, gyamugy, birdsag stb.).

« Beszamol az igazgatéonek a gyermekvédelmi munkardl, az elvégzendd
feladatokrol.

« Az adminisztraciét vezeti, a hivatalos megkeresésekre valaszol, amelyekrol az
igazgatét minden esetben tdjékoztatja.

o A veszélyeztetett tanuldk napkozi és tanuldészobai elhelyezését valamint a
szabadidGs tevékenységeken valo részvételét kezdeményezi.

22.6. Rendszergazda munkakori leiras-mintaja

Munkakébre: rendszergazda
Ko6zvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra
Munkaideje: naponta 73° - 169
pénteken: 730 - 1330 6raig, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Az intézmény szamitdégép-parkjanak karbantartdsa, mind hardware, mind software
oldalrol.

Az iskola elektronikus halézati rendszerének érintésvédelmi felligyelete,
Uzemeltetése, karbantartasanak ellen6rzése.

Az iskola audiovizualis eszk6zeinek folyamatos beallitasa, karbantartasa.

Az iskolai haldzati rendszer l(zemeltetése, karbantartdsa, folyamatos software-
frissitése.

Az iskolai haldzati rendszer, igények szerinti megosztasa, bdvitése.

Az internetes haldozatok folyamatos felligyelete, az (zemeltetével vald
kapcsolattartas.

Az iskola honlapjanak folyamatos frissitésében, Uj anyagok felt6ltésében vald
részvétel, a honlap anyagainak készitésével megbizott pedagdgus iranyitasaval.

A tanitasi ordkon felhasznalt projektor, és hordozhatdé szamitégép beszerelése,
belizemelése, a tanérakon folyamatos technikai segitségnyujtas.

Az iskola dolgozéinak az iskolai rendezvényekre, tanoérakra vald felkésziiléshez
hasznalt szamitdgépeinek karbantartasa.

Az iskolatitkar munkajanak technikai segitése.

Az iskola adatbankjanak feltdltésében és karbantartdsdban az iskolatitkar
munkajanak segitése.

Az iskola kotelezd adatszolgaltatasi feladatainak elldtdsaban valoé részvétel.

Vided —-kép -és hanganyagok digitalizaldsa, rendszerezése, katalogizalasa.
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e Az iskola studié-berendezéseinek allagmegdvasa, nyilvantartdasa, kolcsonzések
nyomon kévetése.

e A studidk berendezésének allagmegdvasaért, leltar szerinti felszereléséért, anyagi
felelésséget kell vallalnia.

o Iskolai rendezvények elGkésziileteiben vald részvétel,az iskolai rendezvények
technikai hatterének biztositasa.

e Az igazgatd  utasitdsdra barmely informatikai kérdésben egylttm(kodés,
segitségnyuijtas.

22.7. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakoére: iskolatitkar
Koézvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra
Munkaideje: naponta 73° - 169
pénteken: 730 — 14%0 ¢raig, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

(1) Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

« Az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

« Iratkezelési szabalyzat elkészitése, betartasa.

o Vezeti a postakdnyvet.

« A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi.

« Kimutatasokat, tajékoztatdsokat készit. Rendszerez.

. Ellatja a telefonligyeletet.

« Korozvények eljuttatdsat végzi, lattamozasat szamontartja.

« \Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

« Végzi a munkaszerz6désekkel, kinevezésekkel, atsoroldasokkal kapcsolatos feladatokat.

« Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

« Elkésziti a megrendeléseket.

« Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az lgyviteli rendnek megfeleljenek.

o A beszerzésekhez kapcsolddé iratokat teljes korlien kezeli.

« A fenntartd altal kért napi adatszolgaltatasi feladatokat elvégzi.

« A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

« Munkalgyi feladatai részeként:

o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatovel torténd
egyeztetést kévetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél,
hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdvel t6rtén6é egyeztetetést
kévetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejt6
részére,
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o elkésziti a megbizasi szerzGdéseket, gondoskodik a hozza tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegydlijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélklili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megklildi a bérszamfejt6 részére

o folyamatosan vezeti a dolgozdék szabadsag nyilvantartasat,

O az igazgatdhelyettes altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztlil a bérszamfejtd
részére

o gondoskodik a nem pedagégus munkakdrben dolgozdék jelenléti ivének
havonkénti zarasardl

o Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének,
hulladékhasznositasanak lebonyolitasaban.
o Az igazgaté utasitasara barmely intézményi feladatban kézrem(ikodik.

(2) Jarandoésag
« a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
« a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban roégzitett
védOeszkozok
o az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas.

23. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidbkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidanydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandd ki.
Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt (vagy
jogszabalyban elGirt) esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

23.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje heti 40 éra. A munkaid6 a kotott munkaidore (ezen
bellil nevelés-oktatassal lekotott — a tovabbiakban koételez6 d6raszam; és a nevelés-
oktatassal nem lekotott részre) és a szabad felhasznalasd munkaidére oszlik.

A heti munkaido felosztasa

nevelés-oktatassal lekotott kotott | 24 ora

munkaid6 (kotelezd draszam)
nevelés-oktatassal nem lekotott kotott | 8 ora
munkaid6
szabad felhasznalast munkaid6 8 dra

(1). A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az alabbiak
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a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetli feladatok ellatasa (heti 2 éra),

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa (heti 2 6ra),

d) a didkok dnszervezddésének segitése (heti 1 6ra),

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitOk stb.),

h) egyéni tanrendd tanuld felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelez6 odraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elbkészitd és befejezb tevékenység id6tartama is. ElOkészito
és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi ra elOkészitése, adminisztracids feladatok,
az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 draszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidbt éranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyaddé munkaidd-beosztasat az dérarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az 6rarend készitésekor elsOsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

(2). A munkaid6 nevelés-oktatassal nem lekotott részében ellatott feladatok
kiilonosen a kovetkezok:
a) a tanitasi 6rakra valo felkészulés,
b) a tanuldok dolgozatainak javitasa,
c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitadsi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradé és a helyettesitett o6rak
vezetése,
e) érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek 6sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeadllitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
) a potlékkal elismert  feladatok (osztalyfonoki, munkak6z6sség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) szUldi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
o) részvétel nevelltestileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanulok felligyelete érakézi szlinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,
u) tanitads nélklli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegd munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kozrem(ikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,
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y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.
z) referenciaiskolai fenntartasi feladatok (mentoralas, jé gyakorlatok, stb.)

(3). Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagodgiai feladatok?
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

« az (1) szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
« a(2) szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, o, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

« a (2) szakaszban meghatarozott tevékenységek kézil az a, b, d, g, p, w, z pontokban
leirtak.

Az szabad felhaszndlasu munkaidé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a
pedagdégusok U(j életpalyajardl szolé 2023. LII. torvényben meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozd elGirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit - a
pedagdégus maga dont.

”wr

23.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A hidnyzd pedagdégus koételes varhatéan egy hetet meghalad6é hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6 tandar biztosithassa a tanuldk szadmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kéveté 2. munkanapon le kell adni
a titkarsagon.3

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legaldabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koételes a tanmenet
szerint el6rehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé draszamon fellili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggld rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrdl.

2138/1992. (X.8.) Korméanyrendelet 7.§ (1) bek.

3 Ezt az el6irdst jogszabaly nem rogziti, intézményvezetSi dontésen alapul.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mlikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetéségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

23.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd érakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggl tovabbi feladatokbdl all.
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama
az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok
idétartamanak és idGpontjanak meghatarozasa a nevelG-oktatd munkaval Osszefliggd
egyéb feladatok ellatdasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
idétartamardl - ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas kivételével - munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

A Munka Torvénykonyveérdl sz6lé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 134. § -
anak (1) bekezdése kimondja, hogy a munkaltato koteles nyilvantartani a munkavallalok
a) rendes és rendkivili munkaidejével, Ugyeletével, készenlétével, b) szabadsaganak
kiadasaval, c) egyéb munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat. El6z6ek a
pedagdgus specialis munkaideje vonatkozasaban azt jelentik, hogy a munkaltatonak a
rendes (heti 40 6ra) munkaidon belll nyilvan kell tartania a pedagogus kételezd orajat,
kotelez6 ora feletti tobblettanitasat. A tanitdsi 6rak elszamoldsa az egységes e-Kréta
rendszerben az érintett pedagogus lenaplozott orainak ellenGrzéséve torténik. Az
elszamolasi id6szakban a pedagogusnak tébblettanitasért jard oradij csak akkor fizethetd
ki, ha a pedagdgus ez idészakra elbirt kotelezd 6raszamat teljesitette.

24, A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei
szlikségletei szerint tanoran kivuli foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanuldk, a szulGi
szervezet és a szakmai munkakozosségek is kezdeményezhetik. A tanoéran kivli
foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i igényeket a lehetéség szerint
figyelembe kell venni.

A szakkoéri foglalkozasokat és egyéb szabadidGs tevékenységeket az intézmény
szeptember 10-ig hirdeti meg és a tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 20-
ig valaszthatnak. A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés 6nkéntes. A
tandran kivili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.
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A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban szerepeltetni kell. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az
intézmény vezetdi rogzitik a tandéran kivili érarendben.

24.1. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok, az iskolaotthon

A napkozis foglalkozas, az iskolaotthon és a tanulészoba a tandrakra vald
felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadiddé hasznos eltoltésének szintere. Napkoézi,
iskolaotthon az 1-4. évfolyamon, tanuldszoba az 5-8. évfolyamon miikodik. A napkézi, az
iskolaotthon és a tanulészoba mikédési rendjét iskolank hazirendje hatdrozza meg.

24.2. Szakkorok és sportkorok

Szakkoroket a tanuldk érdeklodésétdl fliggben, a tantargyfelosztas lehetGségeinek
figyelembe vételével, a munkakdzosség-vezet6k javaslata alapjan lehet inditani. A
szakkorokre jelentkezni a szakkort vezetd tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol.
A szakkorok vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozas el6re meghatarozott tematika
alapjan torténik. Err6l, valamint a latogatottsagrdl szakkéri naplét kell vezetni.

24.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idészakban, érarendben rogzitett idGpontban heti 2-szer 45
perces idbbeosztassal muikodik. A tanuldok oOnként jelentkeznek, kivalasztasukrol,
felvétellkrdl a karvezet6k dontenek.

Az énekkarbdl vald kilépést a szll6 irasban - a kilépés indoklasaval - a korusvezetdtol
kérheti.

24.4. Korrepetalasok, felzarkoéztaté foglalkozasok

Korrepetaldsokon/felzarkdztatasokon a szlilével torténé egyeztetés alapjan az arra
raszorulo tanuldk sajat érdeklikben vesznek részt. A korrepetalasok/felzarkdztatasok célja
az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatas.

24.5. Az iskolaépiileten kiviil szervezett programok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljeslilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében az osztalyok éves tervezése alapjan tanulmanyi sétat, vallalati latogatast
szervezhetnek. A program tervezett helyét, idejét az osztalyfondki munkatervben régziteni
kell.

A tanulmanyi sétan, vallalati |latogatdson valé részvétel az osztaly minden tanuléjara
kotelezd. Indokolt esetben az osztalyfénok adhat felmentést a részvételi kotelezettség aldl.

A szul6k szamara kiadast jelenté programon vald részvételre a tanuldé nem
kotelezhet6. A programok koltségeit az osztdly szlUl6i munkak6ézésségének
meghallgatasaval ugy kell megallapitani, hogy azok a szil6ket csak a legsziikségesebb
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mértékben terheljék, a tanuldk lehet6ség szerint anyagi okok miatt ne maradjanak tavol a
programokrol, latogatasokrol.

24.6. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.

Gydgytestnevelési orara valo beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanulé.
A foglalkozasokon valé megjelenés és aktiv részvétel kotelezo.

A gyogytestnevelési 6ran részt vevo tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelési éran
is részt vehet.

24.7. A tanulmanyi és sportversenyek, iskolan kiviili és iskolai palyazatok,
versenyek

Minden verseny, vetélked6 a tanév elején meghirdetend6. Ennek szerepelni kell a
munkatervben. A tanuldk felkészlilése egyéni, de ehhez a szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkedOk, szemlék, palyazatok iskolai forduldit -a tandéran kivili tevékenység
részeként- tanitasi 6ran kivul kell megszervezni. A terlleti, megyei, és az orszagos
vald részvétel aldl.

Az igazgatdé minden esetben gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi
vagy a hazi versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését
az egész iskolakdzosség megismerje, becslilje. A tanulmanyi és sportversenyeken, a
szakkorokben végzett kiemelkedé teljesitmény, vetélkeddn, palyazaton elért siker esetén
a tanév végén az iskola anyagi lehetOségeinek fiiggvényében jutalomban részesiti a
tanulot.

24.8. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanuld szamara oOnkéntes.
Megfelel6 |étszamu foglalkozashoz az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva tantermet
biztosit. A fiatalok hit-és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktato
végzi.

25. A didkonkormanyzat miikodési keretei

A didkkorok, didkonkormanyzat jogkorét, feladatait a Kéznevelési térvény 48. §-a és
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza.

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint m(ikédik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
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A mikodéséhez szlikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet
szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti
el és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
mukodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk dnkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitb tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara - az igazgato biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idb6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - diakkézgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyl(lés napirendi pontjait a kdozgy(lés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikédési szabalyzatat az intézmény bels6
miikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit - az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utan - szabadon
hasznalhatja.

A didkdonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

« a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
« a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az vezetdje felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.

26. Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkornek (tovabbiakban ISK) tagja minden, az intézménnyel tanuldi
jogviszonyban allé tanulé.

Az ISK elntkét a nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg, a megbizas 2 évre
sz6l. Az intézmény vezetGjével valdé kozvetlen kapcsolattartds az elnok feladata. A
m(ikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja.

Az ISK sajat maga alakitja ki mikodési rendjét, munkajat egy tanitasi évre széld
szakmai program szerint végzi. Az iskolai sportkér szakmai programjanak - az
egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai
sportkor keretei k6zott mely sportagban, milyen tevékenységi formaban és feltételekkel
lehet részt venni a sportkor tevékenységében. Az iskolai sportkdor szakmai programjat az
ISK elndke késziti el, és minden évben az iskola munkatervének részeként kell elfogadni.

A testneveld tanari munkak6zosség minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk
a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik. A
testnevel6 tanari munkakdzosség a tanuldk, illetve a didkonkormanyzat véleménye alapjan
majus 31-ig javaslatot tesz az iskolai sportkdr szakmai programjara. A munkakoz6sség,
az iskolai sportkér szakmai programjara vonatkozo javaslatot az annak megvalositdsahoz
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szlikséges, felhasznalhato idékeretet, valamint a rendelkezésre allé6 vagy megteremthet6
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

27. A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter
sugaru teriiletrészt - a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatéok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartéozkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szélé* torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelbse.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6-és gyermekbalesetek esetén
Az iskola terlletén mindig tartézkodjon olyan személy, aki megfelel6

elsOsegélynyujto ismeretekkel rendelkezik, és sériilés esetén ellatja a sériltet.
Els6segély dobozt / kétszert/ kell elhelyezni:
« technika termekben
o tornateremben
« nevelGi szobaban
. titkdrsagon.
A dobozok folyamatos feltéltésérdl gondoskodni kell.
Komolyabb sériilés esetén az iskola koteles gondoskodni a sérilt orvoshoz
szallitasardl, és a szlil6k értesitésérol.
A sériléseket az ellatonak be kell jegyezni az iskolai baleseti napldba.

28. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
A konyvtar SZMSZ-e a 20/2012. EMMI rendelet 163. § - 167. § alapjan késziilt.

Az iskolai kényvtar az iskola m(ikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltdrasat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinadld szervezeti egység.

4 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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28.1. A konyvtar miikodési rendje

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.

Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkilonitve kell kezelni és gyljteni, ennek sajatos
rendjét a tankoényvtari szabalyzat rogziti.

Az iskolai kdnyvtar nyilvanos kényvtari feladatokat nem lat el.

A kijelolt konyvtarhelyiséggel szemben elvaras, hogy kénnyen megkézelithet6é legyen,
valamint alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatdsara, legaldbb haromezer konyvtari dokumentum
megléte, tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositasa.

A konyvtar rendelkezik a muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szitkséges digitalis eszkozokkel.

A konytart mlkodteté pedagdégus kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi kényvtarral,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézmények koényvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal.

A koényvtarostanar a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
vegzi.

28.2. Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kodlcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkényvek
kblcsonzését.

28.3. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata

a) az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszérozése,

c) tajékoztatas nyuljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat elldtd intézményekben mikéd6é konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

d) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Az iskolai konyvtdr a fent meghatdrozottakon kivil kozrem(ikédik az iskolai
tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar gyljteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelGen, a tanuldk
és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A konyvtar szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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28.4. A konyvtar igénybe vételének lehetoségei, szabalyai

A konyvtart az intézménnyel aktiv jogviszonyban 3all6 egyén szabadon, dijmentesen
igénybe veheti, kiilon beiratkozas nem sziikséges. A jogviszony megsz(inésével a kényvtari
tagsag is megsz(inik. A konyvtarhasznaldk személyes adatainak kezelésekor az intézményi
adatkezelési szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és
olvasétermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. Nyomtatasi és
fénymasolasi lehet6séget a konyvtar nem biztosit.

A konyvek szeptembert6l majusig tarté idoszakban egy hoénapra kdlcsonézhetdek.
Juniustol augusztusig tartd idészakban harom hénapa kdlcsonozhetdek. A nyari sziinidore
kik6lcsonzott konyveket minden év szeptember 1-jét kovetd hét végéig vissza kell
szolgaltatni.

A konyvtar olvasodi szamitogépekkel nem felszerelt.

28.5. A konyvtarhasznalat médjai

28.5.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koézill csak helyben hasznalhatdk: a kézikényvtari
allomanyrész, a kulongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok). A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad
az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka
technikajanak alkalmazasaban.

28.5.2. Kolcsonzés

A konyvek szeptembert6l majusig tarté idoszakban egy honapra kélcsonézhetdek.
Juniustol augusztusig tartd idészakban harom hénapa kélcsénézhetéek. A nyari szlinidére
kikOlcsonzott konyveket minden év szeptember 1-jét kovet6é hét végéig vissza kell
szolgaltatni. A konyvtarbol kolcsdonzésre csak a konyvtar miikodtetésével megbizott
pedagdégus jogosult engedélyt adni. A kolcsonzés tényét az erre meghatarozott
nyilvantartasban rogziti. Tanuldk szamara egyidejlileg maximum 5, feln6ttek esetén
maximum 10 kiadvany kolcsonozhetdé. A koélcsonzési hataridé lejarta utdn az
osztalyfénokon keresztiil jelzést ad a tartozé tanuldnak. Tartozas idétartama alatt tovabbi
kiadvany nem adhaté ki. Ha a figyelmeztetés ellenére sem szolgaltatja vissza a kolcs6nz6
a kiadvanyt, az iskola Hazirendjében foglaltaknak megfelel6en fegyelmi vétséget kovet el,
vele szemben fegyelmi blintetés szabhato ki.

A kiadvany sérilése esetén, vagy abban az esetben, ha a kélcsénzé nem szolgaltatja
vissza a kotetet, a kiadvany ellenértékével egyenérték( kartéritést kovetelhet téle az
intézmény.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

28.5.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakérakat,
foglalkozasokat tarthatnak. Az idépontok elGzetes egyeztetése sziikséges.
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28.6. A konyvar nyitvatartasa

A konyvtar tanitdsi napokon 8.00 és 16.00 o6ra kdzott az intézmény barmely polgara
szamara elérhet6, a kényvtar mlkodtetésével megbizott pedagdgussal el6re egyeztetett
id6pontban. A konyvtarban tanuld csak felnétt felligyelettel tartézkodhat.

28.7. A konyvtar gyijtokore

Minden, a Pedagdgiai programban meghatarozott k6z6s értékeinkrdl szo6ld fejleszto
célu kiadvany a konyvtar gylijteményét képezheti.
Ezek kiilénésen:
o lexikonok, enciklopédiak, szétarak, térképek, atlaszok,
e hazai és egyetemes szépirodalmi mivek,
o ifjusagi, torténelmi regények,
e egyes tantargyak, tananyagok elsajatitasahoz sziikséges kiadvanyok,
e iskolai tankényvek, feladatgy(jtemények,
o kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
e zenei mlivek digitdlis formaban,
o képzémlivészeti kiadvanyok,
e modszertani kézikonyvek, szaklapok,
e intézményi alapdokumentumok,
e jogszabalygyUljtemények,
e pszicholdgiai milvek,
¢ audiovizudlis dokumentumok,
e intézményi alapdokumentumok,
e oktatécsomagok.

”wr

28.8. Tankonyvtari szabalyok, tartés tankonyvekre vonatkozé eléirasok

Iskolankban a tankodnyvellatas feladatait az erre megbizott pedagdgus latja el. Az
allamilag finanszirozott, ingyenes tankonyvellatast biztosité un. ,tartés” tankdnyveket
konyvtari nyilvantartdsba (kataléogusba) kell venni. A konyvtari nyilvantartast jelzd
cimkével jelezni kell a kiadvanyban.

A konyvtar kilon adatbazisban kezeli a tankonyvellatds biztositasara szolgald
tankonyveket, a kiadvanyokrdl évente leltarlistat készit.

A tanuldk a konyvtari nyilvantartasban Iévé tankonyveket, feladatgy(ijteményeket
minden év els6 tanitdsi napjan vehetik fel, és az utolsé napjan - megdvott, tovabb
hasznalhatd allapotban - kételesek visszaszolgaltatni.

Az elhasznalddasbol szarmazd amortizacio az elsé év végére 25 % -os, a masodik év
végére 50 % -os, a harmadik év végére 75 % -0s, a negyedi év végére 100 % - os lehet.

A tankdnyvek ezen fellli amortizacidja, vagy elvesztése esetén a szlld anyagi
felel6sséggel tartozik. A kartérités modjanak és mértékének megadllapitdsa az igazgatd
feladata.
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28.9. Katalogusszerkesztési szabalyok

A konyvtar koteles a kiadvanyokrdl nyilvantartast / kataldgust vezetni. A
nyilvantartas célja a dokumentumok visszakereshet6sége.

Az iskolai konyvtar katalégusa a tételek bels6 elrendezése szerint |lehet:
- betlirendes leird kataldgus (szerz6 neve és a mil cime alapjan),

- targyi katalogus (ETO szakkatalégus).

Dokumentumtipusok szerint:

- audio tartalmak kataldgusa,

- vizudlis tartalmak katalégusa,

- audiovizualis tartalmak katalégusa.

A kataldégusba sorolaskor egyszer(sitett bibliografiai leiras alkalmazhaté.
Elemei:

- f6cim, alcim,

- szerzo0,

- kiadas sorszama, éve,

- kiado neve,

- mellékletek pontos megnevezése.

- ISBN szam.

29. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épulleten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:

« a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megG6rzéséért,

« az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

. az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

« a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a koételezé és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus felligyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsoldodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kételezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagodgusok, illetve - a tanitasi 6rakat
kévetden - a technikai dolgozok feladata.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatdhelyettessel valod egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

29.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje, a taneszkozok megvalasztasanak
szabalyai

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrél, hogy az
iskolai oktatasban felhasznalhaté tankoényvek, segédkoényvek hivatalos jegyzéke a szakmai
munkakodzosségek, pedagdgusok rendelkezésére alljon.

A szakmai munkako6zésségek minden év januar 15-ig adnak véleményt a pedagdgus
altal valasztott tankényvrol. A pedagdgusok januar 20-ig irdsban koézlik az altaluk hasznalni
kivant tankonyvre igénylket a tankonyvrendeléssel megbizott kollégaval, aki ezek
megfelel6 0sszesitésével 3 munkanapon belil alairasra elkésziti a rendelést.

A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanulénak. A pedagdégus -a minGség, tipus és ar megjeldlése
nélkial- olyan ruhdzati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanulétdél, amely
nélkilozhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozason valo részvételhez, illetve a tanitott
tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejlileg minden
tanuldnak rendszeresen alkalmaznia kell. Az e korbe nem tartozo felszerelések biztositasa
az iskola feladata.

Az iskolai szll6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat -ruhazati és mas
felszerelések megvételével kapcsolatosan- a szilldkre haruld kiadasok tekintetében
korldtozésokat &llapithat meg. Alldst foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a
legmagasabb beszerzési ar, amely feletti taneszk6z0k beszerzését nem javasolja a
pedagdgusnak.

Tanitasi év kozben a meglévl tankdényvek, tanulmanyi segédletek, taneszk&zok,
ruhazati és mas felszerelések beszerzésére vonatkozé déntés nem valtoztathaté meg, ha
abbdl a szildre fizetési kotelezettség harul.

30. A tanuldk iigyeivel kapcsolatos szabalyok

30.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozast a hazirend tartalmazza.

30.2. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nemzeti kdznevelésrdl sz4olo térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanuld k6zotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerllt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megdfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilbje
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 becslilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kdvetden az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskord tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) az igazgatd mddosithatja a szil6i
munkakozosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntartd
hagyhatja jova.

Az intézmény eredményes és hatékony milikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. az iratkezelési szabalyzatot, - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.
E szabalyzatok, mint igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil mdédosithatdk.

Zalaegerszeg, 2023 augusztus 31.

Pacsa Andras
igazgato

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Dézsa Gyorgy Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelv(i Altaldnos Iskola
SzUl6i Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és mi(ikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 31.

a Szliléi Szervezet elnéke
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Nyilatkozat
A Zalaegerszegi Dézsa Gyorgy Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelv(i Altaldnos Iskola
Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdésommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, 2023. augusztus 31.

az Intézményi Tanacs elnéke

Nyilatkozat
A Zalaegerszegi Ddzsa Gydrgy Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelv(i Altaldnos Iskola
Didakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdssommal tanusitom,
hogy a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.
Zalaegerszeg, 2023. augusztus 31.

a didkénkormanyzat vezetdje
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Zalaegerszegi Tankerlleti Kozpont a Zalaegerszegi Dézsa Gyodrgy Magyar-Angol Két
Tanitdsi Nyelvi Altaldnos Iskola szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdnak modositasat
jévahagyja, amely 2023. szeptember 1. napjan |ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az

intézmény el6z6 szervezeti és mikbdési szabalyzata hatalyat veszti.

Datum:

Kajari Attila
igazgato

Zalaegerszegi Tankerileti Kézpont
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