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ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — tovabbiakban: SZMSZ - hatarozza meg a lenti
Moricz Zsigmond Egységes Gydgypedagdgiai Mdédszertani Intézmény mikédésének
belsé rendjét, a belsé és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, az in-
tézmény szervezeti felépitését, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 6 o o ¢ o o

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.)

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (tovabbiakban:
Puétv.)

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold
2023.évi LII. toérvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Puétv. vhr.)
18/2024. (IV) BM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miakodeésérél és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: R.)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
sz0616 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetéserél sz6l6 mindenkori torvények

Az allamhaztartasrol szolé 2011. CXCV. térvény

A gyermekek veédelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény

A nemzetiségek jogairdl szold 2011.évi CLXXIX. torvény

A szakképzeésrdl szold 2019.évi LXXX. torvény

A munkavédelemrél szolé 1993. évi XCIII. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXII. torvény

A munka torvénykonyveérdl szélo 2012. évi l. torvény

Az illetékekrdl szolé 1990. évi XClIII. térvény

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrél szélo
2011. évi CXII. torvény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag védelmeérdl
sz0616 1995. évi LXVI. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII.
torvény

A szakképzési hozzajarulasroél és a képzés fejlesztésének tamogatasardl
sz616 2011.évi CLV. torvény

A rend6rségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

Az allami kdznevelési kdzfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd
szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrol sz6lé 134/2016. (VI. 10.)
Korm. rendelet

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

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérél és belsé ellenbrzéseé-
rél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
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A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeir6l szold
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasardél szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

Az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Keépzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet
A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII. 28.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolé 100/1997.
(VI.13.) Korm. rendelet

A komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol sz6l6 315/2013. (VIII.28.)
Korm. rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

451/2016. (XIl) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletsza-
balyairdl

A munkaveédelemrél szold 1993.évi XClII.torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasaroél szolé 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szélo

EMMI rendelet 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv ki-
adasardl, bevezetésérél és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.)

Korm. rendelet moédositasarol

A 2020 NAT - hoz illeszkedé tartalmi szabalyozdk — Kerettantervek a sa-
jatos nevelési igényl tanuldk oktatasahoz

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet

A munkakoari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
Az oktatasért felel6és miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

A 21 622 02 Parkgondozé részszakképesités szakmai és vizsgakovetel-
ményeit tartalmazo rendelet
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.3 Az intézmény neve, emblémaja, OM-azonositdja

Teljes név:
e Moricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypeda-
gogiai Mddszertani Intézmény

Rovid név:
e Moricz Zsigmond Egységes Gyogypedagogiai Mdédszertani Intézmény
e Az iskola emblémajja:

e OM - azonositoja: 038577

.4 Az intézmény jogallasa

Tipusa: gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézmény

1.5 Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintl jogszaba-
lyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Az intézmény tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi szabalyok:

az intézmény szakmai alapdokumentuma,
Pedagogiai Program,

szakmai programok,

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat,
Hazirend,

bels6 szabalyzatok,

féigazgatdi hatarozatok,

munkaulgyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok
helyi értékelési szabalyzat

Az intézmény egyes kozosséqgeibdl szervez6do testlletek (szervezetek) mikodését

meghatarozo szabalyok:

a Diakénkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
az iskolai Szul6i Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
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1.6 A szakmai alapdokumentumban foglalt intézményi feladatok

Az intézmény székhelye
8960 Lenti, Béke utca 71.

1.7 Az intézmény kozfeladata

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 20. § (1) e) pontja alapjan a
tobbcélu intézmény lehet

e) egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény (a to-
vabbiakban: EGYMI)

15. § (1) A gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézmény a ki-
zarolag sajatos nevelési igényl gyermekeket, tanuldkat ellaté nevelési-oktatasi in-
tézmény, amely a szakeértdi bizottsag véleménye alapjan vehetd igénybe.

17.§ (1) A kollégium az a nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulmanyok
folytatasahoz szlikséges feltételeket biztositja.

20.§ (9) EGYMI a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel,
tanuloval egyutt torténd nevelésének, oktatasanak segitése céljabol hozhato létre. Az
intézmény keretén belul mikodnie kell kizardlag sajatos nevelési igényl gyermekeket,
tanulokat ellatdé ovodai, altalanos iskolai, fejleszté nevelés-oktatast végzé iskolai vagy
kozépfoku iskolai feladatot ellaté intézményegységnek, tovabba utazé gyogypeda-
gogusi, utazdé konduktori haldézatnak vagy - az orszagos €s megyei szakértéi bizottsagi
feladatok kivételével - pedagdgiai szakszolgalati feladatokat ellatd intézményegy-
ségnek. Az EGYMI ellathatja tovabba a csaladsegitd szolgalat, az iskola-egészségugyi
ellatas és a gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai eszkozok és segédanyagok
kolcsdnzésének feladatait, valamint kollégiumot mikodtethet. Az EGYMI-ben ellatott
feladatokra - a csaladseqitd szolgalat, az iskola-egészségugyi ellatas és a gydgypeda-
gogiai, konduktiv pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kdlcsonzése kivételével -
kulon-kulon szervezeti és szakmai tekintetben onallo intézmeényegységeket kell létre-
hozni.

1.8 Az intézmény koznevelési alapfeladatai
Az intézmény altal ellatott alapfeladatok (Nkt. 4.§):
e (vodai nevelés
e altalanos iskolai nevelés - oktatas
fejleszt6 nevelés-oktatas,
kollégiumi ellatas,
szakiskolai nevelés-oktatas,
készségfejleszt6 iskolai nevelés-oktatas,
utazé gyogypedagogusi, utazé konduktori halézat mikddtetése

1.9 Az intézmény vallakozasi tevékenysége
Az intézmény vallakozasi tevékenységet nem folytathat.

[.10 Az intézmény illetékessége, miikodési kore
Zala varmegye terllete
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.11 Az fenntarté neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Fenntarté neve: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont

Fenntarté székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

1.12 A féigazgaté megbizasi rendje

A tébbcélu kéznevelési intézmény féigazgatodjat a koznevelési foglalkoztatottak jogal-
lasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a végrehajtasara ki-
adott 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 5. §-aban foglaltak, valamint a 2023. évi LII.
torvény el6készitett palyazat utjan, az kéznevelésért felel6s miniszter 5 év hataro-
zott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat.

.13 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony.

[.14 Az intézmény tipusa

Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény: a fogyatékossag
tipusanak megfeleléen Iétrehozott 6voda, altalanos iskola, fejleszté nevelést — oktatast
végz6 intézmény, szakiskola, készségfejlesztd iskola, kollégium, utazd gyogypeda-
gogiai halozat.

1.15 A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Ingatlanok:

A Magyar Allam tulajdonaban, a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésé-
ben 1évé: 8960 Lenti, Béke utca 71. szam alatti 525/3 hrsz-u 21.138 m? nagysagu in-
gatlan

.16 Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. szamu melléklete alapjan, a
fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamanak megfeleléen.

1.17 Evfolyamok szama
a) Ovodai csoportok szama:
b) Altalanos iskolai évfolyamok szama
c) Szakiskolai évfolyamok szama:
d) Készségfejlesztd iskolai évfolyamok szama:
e) Fejlesztd nevelés-oktatast végz6 iskolai csoportok szama:

AP WOLER

Rész-szakképesitések a szakiskolai képzésben
A B C D

OKJ rendelet
szerinti szak-

képz6 évfo-
Rész-szakképesités Re’sz-szakkePe’Sh Iyamo!( szama
. tés azonosit6- Szakmacsoport (a 9E jelii el6-
megnevezése ! Coien 2
szama készit6 évfo-
lyamot kove-
téen)
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1.| Hulladékvalogato és 2185102 14. Kornyezetvéde- 2
feldolgozé lem- és vizgazdalko-
das
2. kerti munkas 2162201 20. Mezégazdasag 2
3. Szakacs segéd 2181101 18. Vendéglatas- tu-
risztika 2
4, parkgondozé 2162202 20. Mez6gazdasag- ... 5
5. szobafestd 2158201 9. épitészet 2

1.18 Készséqgfejlesztd iskola
9-12. évfolyamon kozismereti képzés:
e A kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok nevel6-oktatd munkajat ellato ke-
szségfejlesztd iskola kdzismereti kerettanterve,
e Az enyhe értelmi fogyatékos tanulok nevel6-oktatd munkajat ellatd ke-
szségfejleszt6 iskola kdzismereti kerettanterve alapjan
11-12. évfolyamon készségfejlesztd kerettantervek alapjan folyik a gyakorlati életre
valo felkészités:

Gyakorlati jelleqli évfolyam 1. képzési modul:
e Kert- és parkapol6 (14 6ra)
e Udvaros (4 6ra)
e Habilitaciés celu munkavégzés integralt munkavégzésre nem képes ta-
nuldk részére (4 6ra)

Gyakorlati jellegii évfolyam 2. képzési modul:
e Kisegqit6 takarito (13 ora)
e Haztartastan (9 6ra)

Gyakorlati jellegii évfolyam 3. képzési modul:
e Konyhai kisegit6 (14 o6ra)
e Mézeskalacs-suté (8 ora)

Gyakorlati jellegii évfolyam 4. képzési modul:
e Mosodai kisegit6 (8 ora)
e lrodatechnikai eszk6zOk hasznalata (5 6ra)
e Habilitaciés célu munkavégzés integralt munkavégzésre nem képes ta-
nuldk részére (4 o6ra)
o Arufeltoltd (5 6ra)
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I.1 Az intézmény szervezeti rendje
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvénye-
sul, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelmé-
nyeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
Intézményegysegek a kovetkez6k: (Knt. 20.§ (9))
,Az EGYMI-ben ellatott feladatokra - a csaladsegit6 szolgalat, az iskola-egészségulgyi
ellatas és a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai eszk6zok és segédanyagok kol-
csonzése kivetelével - kulon-kulon szervezeti és szakmai tekintetben onalld intéz-
ményegységeket kell létrehozni.”
Ovodai intézményegység
Altalanos iskolai intézményegység
Szakiskolai intézményegység
Készsegfejleszté iskolai intézményegység
Fejlesztdé nevelés-oktatast végz6 intézményegység
Utazo6 gydgypedagdgiai ellatast vegz6 intézményegység
Kollégiumi intézményegyseg
KozneveIeS| intézmeényunk szervezeti felépitésének élén az alabbi felelés beosztasu
vezet6k allnak:

e Fdigazgato

e Fdigazgato-helyettes 2 f6
Intézményink szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit, a magas szinvonalu tartalmi
munkaveégzeés, a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korulmeények és igények érdekében hataroztuk meg.

. NOoarLbE

.2 Az intézmény vezetési szerkezete, a kapcsolattartasok rendszere és formai

.3 Az intézmény vezetési szerkezete
Lasd. Ill. Melléklet

[.3.1 A féigazgatd

A féigazgatd az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény egyszemélyi
felelGs vezetdje, aki a nevelbtestulet élén, azzal szorosan egyuttmikodve szakmai
tartalmu feladatokat lat el.

A f6igazgato felel az intézmény rendeltetésszerli mikodéséért, a vezetdi feladatok
ellatasaért és 6sszehangolasaért, gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, va-
lamint a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositva-
nyokat.

A féigazgatd gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasaral.

Gondoskodik a gyermeki jogok érvényesulésérdl.

A féigazgato felel6s az intézmény torvényes és szakszerl mikodtetéséért, az ész-
szer( és takarékos gazdalkodasért, dont az intézmeény mikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakdrulményeire vonatkozo kérdések te-
kintetében a raruhazott jogkorénél fogva egyeztetési kotelezettség megtartasaval
jarel.

A féigazgato képviseli az intézményt, jogkorét esetenként vagy az tigyek meghata-
rozott kdrében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkdrébe tartozik:
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e a nevelbtestulet vezetése

e anevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

e a nevelbtestulet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel valo egyutt-
muakodés,

e azintézményegységek munkajanak koordinalasa,

e kapcsolattartas a fenntartoval, tarsintézmeényekkel, helyi, te-
ruleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézmeényekkel,

e avezetés, a szervezeti egyseégek, az intézmény tevékenyse-
gének, munkajanak folyamatos értékelése.

e kapcsolattartas az iskolai SzUl6i Szervezettel

A jogszabalyok alapjan hataskorébe utalt hivatali, személyzeti, adminisztrativ, pe-
dagdgiai feladatait helyetteseivel megosztva latja el. Szakmai teljesitéseket igazol.

1.3.2 Féigazgato-helyettes

A féigazgatd kdzvetlen munkatarsa, elsé szamu altalanos helyettese. Konkrét fel-
adatait azok a pedagadgiai, szervezési, adminisztracios feladatok alkotjak, melyeket
k6z6s megbeszélés alapjan a féigazgatd a munkakari leirasaban meghataroz. Mun-
kaja elvégzésérél és tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a féigazgatot.
Kozvetlenll ellenérzi és segiti az iranyitasa ala tartozo terileten folyé szakmai mun-
kat. Az iranyitasa ala tartozé szakmai tertlet munkakori leirasaban kerul meghata-
rozasra.

Feladatait a “A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a koznevelési foglalkozta-
tott jogallasardl szolé 401/2023.évi Korm.rendelet” magasabb vezetdi megbizassal
latja el.

[.3.3 A helyettesités rendje

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel a féigazgatd-helyettes
helyettesiti. A fdigazgaté tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkdreként fenntartott hataskordket is. Tartds tavollétnek minésil a legalabb 2
hetes, folyamatos tavollét.

A helyettesitésre kijelolt vezetdk tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd meg-
bizasa alapjan torténik.

A munkanapok rendjét és ezzel 6sszefliggésben a vezetdk feladatait ugy kell szer-
vezni, hogy egyikik mindig az intézményben tartézkodjon.

A folyamatos miikddés miatt biztositani kell a heti pihenénapok és munkaszlneti
napok vezetéi Ugyeletét.

[.3.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkuld-
het6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. A kimend
leveleket csak aa féigazgato irhatja ala.

A féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a féigazgato-
helyettes. A féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén pedig a masik féigazgato-
helyettes.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:
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az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
az irat iktatoszama
az ugyintéz6 neve
az ugyintézeés helye és ideje
az irat alairojanak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsd részében a kévetkez6ket kell feltintetni:

» azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szam

» a mellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkuldeni. Ha
a kiadmanyozo eredeti alairasara van szikség, a kiadmany szdovegének veégeén, a
keltezés alatt, a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiin-
tetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

VVVY V¥V

[.3.5 A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat me-
ghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
A fbigazgatd képviseleti jogat, annak akadalyoztatasa esetén, a fdigazgato-
helyettesek gyakoroljak.
A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény és mas szemeélyek kozotti szerz6dések megkotéseével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos Ugyekben
» telepulési onkormanyzatokkal val6 Ugyintézés soran
= allami szervek, hatésagok és birdésag elétt
» azintézményfenntarto elétt
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestulettel, a szakmai munkakdzossegekkel, a szUl6i szervezet-
tel, a diakonkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel és kol-
légiumi székkel, az intézményi tanaccsal
- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében
eérdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
- az intézmény belsé és kllsé partnereivel
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
e sajtonyilatkozat megtétele az intézmeényrél a nyomtatott vagy elektronikus me-
dia részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
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eaz intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elké-
szitésének céljabol torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo
nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartéi dontés vagy kiuldén szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képvise-
leti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szukséges, azon az intézmény vezet6je
és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban Iévd alkalmazottjanak egyuttes ala-
irasat kell érteni.

I.4 Aldiras és pecséthasznalat
Az alabbi ugyekben a féigazgatd alairasa sziikséges:
e év végi bizonyitvanyok,

e gazdalkodassal kapcsolatban minden irat, szakmai teljesitések igazolasa,
o fenntartéhoz az 6sszintézményt érintd iratok, adatszolgaltatas,

e Magyar Allamkincstar, Oktatasi Hivatal, Szakminisztériumok, Kzigazgatasi
Hivatal, NSZFI, gazdalkodasi szervekkel kapcsolatban,

munkaterv, beszamol6 a fenntarto felé,

megrendelés, szerz6déskotés,

szabadsag kiadasa,

naplék, torzslapok megnyitasa, zarasa.

Fbéigazgato-helyettesek alairasi jogkore
Intézményegyseégek szakmai anyagai:
e sajat hataskord levelek,
o teljesitménymutatok.

Az intézményben hasznalatos bélyegz6k lenyomatai:

Alairasi és pecséthasznalati joga a féigazgatonak van.
A féigazgato a pecsét-nyilvantarté alapjan bizonyos munkakérékhoz a feladatuk haté-
kony ellatasa érdekében a munkakort ellatot pecséthasznalattal ruhazza fel.
A féigazgaté akadalyoztatasa és/vagy tartds tavolléte alatt a helyettesitési rendben
foglaltak alapjan irhatnak ala és pecsételhetnek.
Ennek mdédja minden esetben a féigazgatd nevének felllirasa, és a helyettesités jel-
zése.
Atruhazott hataskérben:
Iskolatitkar alairasi és pecséthasznalati joga:
alairasi- és pecseételési jog
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a) iskolalatogatasi bizonyitvany
b) értesités iskolavaltoztatasrol
pecséthasznalati jog:
a) kimend levelek
b) iktatas
FOigazgatd-helyettesek alairasi és pecséthasznalati joga:
a) beszamolok
b) tantgyi dokumentumok (érarend, fuzetek, tanmenetek)
c) szakmai anyagok
Osztalyfénokok pecséthasznalati joga:
a) félévi és év végi bizonyitvanyok, térzslapok
b) pedagdgiai véleményezések
Osztalyfénokok alairasi és pecséthasznalati joga:
a) utazasi utalvany betétlap

I.5 Az intézményben alkalmazottak munkarendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat az egyéni
munkakori leirasok, egyéni munkarendek tartalmazzak

Mintak (SZMSZ Ill. sz. melléklete).

1.6 A k6znevelési foglalkozattott munkarendjének szabalyozasa
A koznevelési foglalkoztatott munkarendjét, a munka végzésének és dijazasanak
egyes szabalyait a munkakori leiras, valamint a 2023.évi LIl. térvény szabalyozza.

I.7 A k6znevelési foglalkoztatott munkarendje
A reggeli nyitvatartas kezdetétél (07.00) az lgyeletes neveldk, tgyeletes vezetd jogo-
sult és koteles a szukséges intézkedések megtételére.

a) A nem szakmai koznevelési foglakoztatott munkarendjének szabalyo-
zasa

A fenti jogszabalyok betartasaval a féigazgato allapitia meg az intézmény za-
vartalan mikodése érdekében. Munkakori leirasukat a féigazgatd késziti el és
hagyja jova, melyeknek mintai az intézmény szervezeti és mikodési szabaly-
zataban megtalalhatok. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételé-
vel a nem szakmai munkakorben foglalkoztatottak munkarendijét a féigazgato
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a féigazgato utasitasaval tor-
ténik.

b) Szakmai koznevelési foglakoztatottak (pedagégus, pedagégiai munkat
segitd) munkarendje

Az iskolaban dolgozo6 pedagogusok és a pedagogiai munkat segiték napi mun-
karendjét és a helyettesitési rendet a féigazgato allapitja meg a féigazgatd-he-
lyettesek javaslatara, az intézmény o6rarendjének figgvényében. A pedagogu-
sok és a pedagodgiai munkat segiték ugyeleti rendjére a féigazgato-helyettesek
tesznek javaslatot. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intéz-
mény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsésorban
figyelembe venni.
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A pedagodgiai munkat seqgiték az 6rakozi szlinetekben a tanuldkkal és az tgye-
letes pedagogusokkal egyutt az tgyeleti helyen tartézkodnak. Szamukra 2 x15
perces vagy a dolgozd kérésére 1x 30 perces szunetet kell biztositani.

A pedagogus és a pedagogiai munkat segité koteles 10 perccel a tanitasi, fog-
lalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili mun-
kanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagodgus és a pedagdgiai munkat segiték a munkabdl valé rendkivili tavol-
maradast, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
7.30 -ig koteles jelenteni a munkatertlet kozvetlen vezetbjének. A folyamatosan
tartos tavollévd (egy hetet meghaladé-esetben) minden pénteken 13.00-ig ko-
teles jelenteni a tovabbi tavolmaradasat.

A tanodrak elcserélését a féigazgatd engedélyezi.

A pedagogusok szamara - a kotelezd éraszamon felll- a nevel6-oktatdé munka-
val 0sszefliggd rendszeres vagy az esetenkénti alap feladatokon felul - a 40
oras munkarenden belll - a megbizast vagy kijelolést a féigazgatd adja.

A megbizasok alapelvei: ratermettség, szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rend-
szeresen osztalyzatokkal értékelje (minimum havi egy jegy), valamint szamukra
a szamszerl osztalyzatokon kivll irasban visszajelzést adjon el6rehaladasuk
mertékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd tennivalokrol,
feladatokrol.

Az intézményi szintl rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusi jelenlét ko-
telez6 az alkalomhoz ill6 6lt6zetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a
tanulok testi épségéért, a megfelel6 fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi
kihatassal is jar, a szll6ék felé koteles elszamolni a befizetett 6sszeg fel-
hasznalasardl a kifizetést hitelesen igazol6é szamlakkal. Ha a rendezvényen su-
lyos rendbontas vagy baleset torténik, kdteles arrdl értesiteni a féigazgatot és a
szuldket, valamint szikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gon-
doskodni. A rendezvényen résztvevd tanuldk folyamatos felligyelete is a kisérd
pedagogus kotelessége.

1.8 Intézményi k6zosségek
1.8.1 Az intézményi alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak) kozossége
Az intézmény dolgozdéit a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott
munkakdrdkre, a fenntarté altal engedélyezett Iétszamban, a tankeruleti kdzpont al-
kalmazza. Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

1.8.2 A nevelbtestillet
A nevel6testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontés-
hozo6 szerve. Az allam altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalloé jogi sze-
melyiséggel rendelkez6 szervezeti egységnek egy nevelbtestllete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben vélemé-
nyezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelbtestulet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasaral,

) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
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d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, be-

szamoldk elfogadasaral,

e) a tovabbkeépzési program elfogadasarol,

f) a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk oszta-

lyozdvizsgara bocsatasardl,

i) a tanuldk fegyelmi Ggyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben
A nevelbtestulet tagja az intézmeény valamennyi pedagogus-munkakort betoltd és
pedagogus végzettséggel rendelkezé nevel§-oktatd munkat segité alkalmazottja.
A nevelGtestuleti értekezletre tanacskozasi joggal meg lehet hivni az intézmény ne-
vel6-oktatd munkat segité dolgozoit. A tanacskozasi jog a vélemény szabad kifejté-
sének jogat jelenti, de a tanacskozasi joggal meghivott dolgozé nem szavazhat.
Egyes személyi kérdésekben, ahol a jogszabaly ugy rendelkezik, a nevelbtestulet
zart Ulést tart, a zart Ulésen csak a nevelbtesulet tagjai vehetnek részt.

A szakmai munkako6zosségekre atruhazott jogok
A nevelGtestilet az alabbi jogokat ruhazza at a szakmai munkak6z6ssegekre:
o Javaslattétel lehet6sége nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasara.
e Iskolai kisérlet kezdeményezése, gondozasa, ellenbrzése.
e Javaslattétel jutalmazasokra, a pedagdgiai munka elismerésére.
o Eszrevételt tehet a jogok gyakorlasarol, annak eredményeirél és a tovabbfej-
lesztés lehetbségeirdl.
e Minden munkakozdsség-vezetd tanévenként beszamol a tanévzard nevel6-
testlleti értekezleten.
Az egy osztalyban tanit6é tanarok kozosségére atruhazott jogok
A nevel6testilet dont a tanuldk tovabbhaladasaval, illetve magatartasuk és szorgal-
muk minésitésével kapcsolatos elvi kérdésekben, de gyakorlati megvalésitasat at-
ruhazza az osztalyban tanité tanarok kozosségere.

1.8.3 A szakmai munkako6zosségek
Az egyes tantargyak, tantargy- és szakmacsoportok, nevelési terlletek szervez6,
tervezd, iranyito, ellenérzé és értékeld feladatok megvaldsitoi a szakmai munkako-
z0sségek.
A szakmai munkak6z6sségek feladatai a szakteruletukdn belll:
e szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény munkajanak segitése,
e részvétel az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),
e egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében vald kdzremikodeés,
a neveldk onképzésének segitése,
e a kulonbozeti, osztalyozd és javitovizsgak feladatainak osszeallitasa,
ezek értékelése,
e javaslat a tankonyvek, segédletek kivalasztasara,
e a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
e javaslat a munkakdzOsség-vezetd szemelyere,
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e segitségnyujtas a munkakozdsség vezetbjének a munkaterv, valamint a
munkakozosseég tevékenységérdl készulé elemzések értekelésének el-
készitéséhez,

e a szakmai munkakozdsség az intézmény pedagdgiai, szakmai program-
jai, a munkakdzosseég tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik,

¢ innovativ pedagdgiai eljarasok kidolgozasa.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezet6 iranyitja, az egy
evre sz6ld munkaterv szerint. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosseég tagja-
inak javaslatara a féigazgaté bizza meg. Feladatait a féigazgato-helyettesek iranyi-
tasa mellett Iatja el. A munkakozosség vezetbje javaslatot tesz a tagok munkajanak
elismeréseére, jutalmazasara, illetve elmarasztalasara. A munkakozosség-vezetok
munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

1.8.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézmény egyes aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére,
meghatarozott idére munkacsoportok szervezhetdk.

1.8.5 Az iskola fegyelmi bizottsaga (k6zossége)
A tanuldk fegyelmi tgyeinek targyalasara fegyelmi bizottsag mikodik.
Allandé tagjai:

o af6igazgatd vagy az altala megbizott pedagogus (elndk)

e a munkateruletért felel6s féigazgato-helyettes
e a diakdnkormanyzatot segit6 tanar (érdekvédelmi céllal)

Eseti tagok:
e az érintett tanuld tanarai, pedagogiai munkat segitdk

1.8.6 A sziilok kozossége

Az intézményben a szuléknek a kdznevelési és a gyermekvédelmi torvényben meg-
hatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében iskolai SzUlbi
Szervezet mikodik. A szulbi kozosség legmagasabb szintl dontéshozé szerve az
iskolai SzUl6i Szervezet valasztmanya. Az osztalyok altal delegalt szll6k alkotjak az
iskolai SzUl6i Szervezet valasztmanyat. A valasztmany tagjai maguk kézul elnokot
és egy altalanos elndkhelyettest valasztanak. Az elndk képviseli az iskolai Szulbi
Szervezetet. Az iskolai Szul6i Szervezet valasztmanya koteles eljuttatni a szulék
irasba foglalt véleményét és kérdéseit a szul6i szervezet munkajat segité nevels-
testlleti taghoz, aki tovabbitja azokat a féigazgatéhoz.

Az iskolai Szul6i Szervetetet megilletd jogokat és kotelességeket a szervezeti és
muUkodeési szabalyzatuk tartalmazza. Az egyéb, nem szabalyozott kérdésekben a
koznevelési torvény és annak végrehaijtasi rendelete az iranyado. Lasd IV.melléklet

1.9 A tanulék kozosségei

[.9.1 Az intézmény tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje, mint belsé jogforras tartalmazza a gyermekek/tanulok he-
lyi joggyakorlasanak formait, a gyermekek/tanuldk kotelességeinek ellatasi rendjét,
valamint a tanuléi kozosségek munkarendjének részletes szabalyozasat.
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A hazirend betartasa a tanulok szamara koételezé. Erre elsésorban minden gyer-
mek/tanul6 sajat maga, masodsorban a szul6k/pedagdgusok ugyelnek. A haziren-
det — a féigazgato elbterjesztésére - a nevelbtestiilet fogadja el a térvényben meg-
hatarozott szervezetek egyetértésével.

A hazirendet minden tanév elején az osztalyfénokok ismertetik a gyermekekkel/ta-
nuldkkal és a szul6kkel.

A hazirendet barmely érdekl6d6 megtekintheti az iskola konyvtaraban.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szul6t tajékoztatni kell.

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalyk6zosséget
alkotnak. Az osztalykdzdsség élén, pedagogus vezetbként, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal a f6igazgato bizza meg.

Az osztalyk6zOsség tagjaibol képviselbt valaszt a diakonkormanyzatba.

Az iskolai élet szerves része a diakonkormanyzat, mely sajat kozosségi életének
tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében és értékelésében; a nevelbtestulet-
tel egyuttmikodve fontos szerepet tolt be.

Az iskola diakbnkormanyzata a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott jogkd-
rokkel rendelkezik.

A didkonkormanyzat munkajat segité nevel6ét a diakonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan a nevel6testllet egyetértésével a féigazgatd bizza meg.

.10 Az intézményi kapcsolattartas rendszere és formai

[.10.1 A kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kbvetelmények:

o Azintézménynek és az intézményegységeknek folyamatos, napi kapcso-
latot kell fenntartania. A napi kapcsolattartasnal a féigazgatonak és a f6-
igazgato-helyetteseknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

o A fbigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

— az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva az
intézményegységeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megku-
I6nboztetés nem érheti,

— azintézmény munkajat, rendezvenyeit ugy kell megszerveznie, ira-
nyitania, hogy az intézményegységek megfelel6 sulyt kapjanak.

o A féigazgato-helyettesek kodtelesek minden féigazgatdi jogkorrel kapcso-
latos fontos eseményt, korulményt, tényt idében jelezni a féigazgatd felé.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

o értekezlet,

e azintézményegyseg ellenérzése stb.
A vezetbk kildnbdz6 szakmai, irdnyitoi értekezleten, tapasztalatcserén, targyalaso-
kon elhangzottakrol kotelesek vezetdi értekezleten beszamolni. A féigazgato-he-
lyettesek tovabbitjak a munkateriletekre vonatkozé informacidkat a dolgozék felé.
A féigazgatd szikség szerint, de legalabb két alkalommal kéznevelési foglalkozta-
totti munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
f6 és részfoglalkoztatasu dolgozojat.
A féigazgatd a kdznevelési foglakoztatotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
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o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorulményeinek alaku-
lasat,
e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezleten lehetbséget kell adni, hogy a dolgozdk vélemeénylket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

[.10.2 Az intézményvezetés és a nevelbtestulet
A nevelbtestllet kilonb6zd kdzosségeinek kapcsolattartasa a féigazgatd segitség-
ével a megbizott pedagdgusvezetdk (féigazgato-helyettesek, munkakoézosség-ve-
zeték, felel6sok stb.) és a valasztott képviselbk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azintézményvezetés Ulései (hetente)

¢ a nevelbtestllet munkaértekezletei (havonta)

e a kulonb6zd nevelbtestuleti értekezletek

e munkak6zdsségi értekezletek

e megbeszélések
Ezen férumok idépontjat a munkaterv hatarozza meg.
Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6-
tablan, emailben, valamint a tajékoztatd értekezleteken értesiti a nevelbket. A ne-
vel6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
a munkakozosseég-vezetd, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az intéz-
ményvezetéssel.

A gyakorlati képzdhellyel elvi tgyekben a féigazgatd-helyettes, gyakorlati, minden-
napi kérdések megoldasaban a szaktanarok, osztalyfénokok és a szakoktatok tart-
jak a kapcsolatot.

A munkakdzosségekkel valo kapcsolattartas a féigazgatd-helyettesek feladata.

1.10.3 A nevel6k és a tanuldk
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

a/ a féigazgatd az iskolai diakbnkormanyzat vezet6ségi Ulésén és a diak-

kozgyullésen, illetve a diak-Onkormanyzatot segité nevelén keresztul,

b/ féigazgato-helyettes a féigazgato altal atruhazott jogkdrben,

c/ az osztalyf6nokok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldk kérdeéseiket, vélemeényuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselbk utjan kdzolhetik a féigazgatdval, a neve-
I6kkel, a nevelbtestulettel.
A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasarél a szaktana-
roknak folyamatosan irasban koteles tajékoztatni.
A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (kivéve magyar nyelv és irodalom) csak
egyetlen osztalyzat adhato.
A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos blnteté és jutalmazé intézkedé-
sekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontések-
rél tajékoztatast kapjon osztalyfonoketdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A
diakkdzosséget érinté kérdéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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1.10.4 A nevelbk és a sziil6k
A szul6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis felada-
tokrol
a) a féigazgato: az iskolai Szul6i Szervezet valasztmanyan keresztul, il-
letve iskolai 6sszevont szul6i értekezleteken,
b) f6igazgato-helyettesek: a féigazgato altal atruhazott jogkorben,
c) az osztalyfénokok: az osztalyszilbi értekezleten, fogaddoran tajékoz-
tatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szol-
galnak:

e szUl6i értekezletek,

o fogado orak,

e levél, egyéni beszélgetés.
A szll6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartal-
mazza. Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanéven-
ként legalabb kett6 szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerllé problémak megol-
dasa céljabol a féigazgato vagy az osztalyfénok rendkivuli szil6i értekezletet hivhat
Ossze.
Amennyiben a gondvisel6 konzultalni kivan gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkivili eseteket leszamitva - telefonon vagy irasban térténé idépont egyeztetés
utan kerulhet sor.

A szuldk irasbeli tajékoztatasa
A tanév eleji szll6i értekezleten az osztalyféndkok minden szllét tajékoztatnak a
tanév rendjérdl.
Az osztalyfénok levél utjan értesiti a szlléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanul-
manyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
A szul6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselbik utjan kozolhetik az iskola vezetségével, nevelbtestule-
tével.
Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthet6.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhaté meg:

e aziskola tanari szobajaban,

o afbigazgatdnal, a féigazgatd-helyetteseknél

e aziskolai konyvtarban

1.10.5 A vezetOk és a szlil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdeké-
ben szul6i szervezetet hoztak létre.

Az osztalyok altal delegalt szul6k alkotjak a Szil6i Szervezet valasztmanyat. Tagjait
a szul6k a taneév els6 szul6i ertekezletén nyilt szavazassal valasztjak meg, illetve
felsébb évfolyamon ujravalasztjak, vagy uj tagokat valasztanak.

A valasztmany tagjai maguk kozul elnokot és egy altalanos elndkhelyettest valasz-
tanak. A mikodéséhez szlikséges helyiséget az iskola téritésmentesen biztositja.
Sajat munkaterv alapjan dolgozik.

Az iskolai Szll6i Szervezet valasztmanya koteles eljuttatni a szllék irasba foglalt
véleményét és kérdéseit a szul6i szervezet munkajat segité nevelbtestuleti taghoz,
aki tovabbitja azokat a f6igazgatohoz.
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Az iskolai SzUl6i Szervetetet megilletd jogokat és kotelességeket a szervezeti és
mikodési szabalyzatuk tartalmazza

Az egyeéb, nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési torvény és annak végre-
hajtasi rendelete az iranyado.

[.10.6 A Diakonkormanyzat, és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas
formai és rendje
A kapcsolattartas formai:

e szemeélyes megbeszélés,

e targyalas, értekezlet, gyllés, diakkozgydulés,

e irasos tajékoztatdok, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetés a kapcsolattartas soran:

o atadjak a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a véle-
ményezeési, egyetértési; illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz szuk-
séges dokumentumokat;

¢ a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tajékoztatast, felvilago-
sitast kérésre biztositjak;

e megjelennek a diakkozgydlésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a diakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az in-
tézmény mukodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések so-
ran.

A diakonkormanyzat, diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:
e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintéserdl és az érintett jog
gyakorlasardl,

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jo-
gosultak, illetve ahova meghivtak, s az, az intézmény mikodésével,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

e gondoskodnak a féigazgaté megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meg-
hivo) a didkdnkormanyzat gylléseire, illetve egyéb programjairol.

1.10.7 A didakonkormanyzat, miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a diakdnkormanyzat mikddéséhez szikséges feltételeket:
e adiakonkormanyzat mikodésehez szikséges helyiséget,
e adiakonkormanyzat mikodéséhez szukséges berendezési targyakat,
o illetve a mikddés - kdltségvetés fliggd - anyagi tamogatasat.
A diakdnkormanyzat mikddéséhez aktudlisan szabad helyiséget hasznalhat. A he-
lyiség igénybevétele téritésmentes, hasznalata idében nem korlatozott, de nem za-
varhatja a tanitasi 6rat / foglalkozast.
A diakdnkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések haszna-
lataval kapcsolatos el6iras, hogy az eszkdzoket, berendezéseket csak felnétt kezel-
heti.

1.10.8 Az intézményegységekkel valé kapcsolattartas rendje
o Ertekezletek ideje, rendszeressége: munkaterv szerint.
e Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressege: eseti megbeszélések.
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o [Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége:

folyamatos, napi.

e [Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: eseti rendszeres-

séggel.

.11 Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény szervezett és rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont,

helyi onkormanyzati képviselbtestilet és Polgarmesteri Hivatal,
az intézményt tamogato alapitvanyok kuratoériumai,

az iskola korzetéhez tartoz6 kdznevelési intézmények,
illetékes Pedagodgiai Szakszolgalatok,

Csaladseqgit6 és Gyermekjoléti Szolgalatok,

egeszségugyi alapellatas intézményei,

szakiskolai gyakorlati képzéhelyek,

gyamhivatalok,

tamogatd szolgalatok,

egyesuletek,

megyei, regionalis, orszagos gyogypedagogiai és gyermekvédelmi intézmeé-
nyek

[.11.1 A fenntartéval valé kapcsolattartas
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teri-

letekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megszuntetésere,

az intézmény tevékenységi koréenek moédositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény ellendrzésére gazdalkodasi, mikodeési, torvényessegi

szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,

e atanuld és gyermekbalesetek megel6zése eérdekében tett intézkede-
sek tekintetében,

e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti: az intézményi SZMSZ jovahagyasa
€s moédositasa, a nevelési/pedagogiai programja és szakmai programjainak jévaha-
gyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

e szobbeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli beszamol6 adasa,

o egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

o a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa cél-
jabal,

e specialis informacidszolgaltatas az intézmény gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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[.L11.2 Mas koznevelési és gyermekvédelmi intézményekkel valé kapcsolat-
tartas

Az intézmény mas koéznevelési és gyermekvédelmi intézményekkel kapcsolatot ala-

kithat ki.

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturalis, sport, egyéb jelleglek.

Formai: rendezvények, versenyek, konferenciak, értekezletek.

Rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvez-

meényeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan

vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

[.11.3 Az intézményt tamogato6 szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogaté megfelel$ tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak maodja, célszerlisége stb. egy-
értelmiien megallapithatoé legyen; a tamogaté ilyen iranyu informacioigénye kielé-
githet6 legyen.

A féigazgatd, valamint az egyes szakmai egységek vezetdinek feladata, hogy az
intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

1.11.4 A Pedagédgiai Szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

Tanuléink az illetékes Pedagdgiai Szakszolgalatok altal kiallitott gyogypedagdgiai
szakért6i vélemeény és intézmeénykijeldlés alapjan teljesithetik tankotelezettséguket
intézményunkben. A szoros, rendszeres munkakapcsolat elengedhetetlen minden-
napi munkankhoz.

A kapcsolattartas okai:

e utazasi utalvanyok kiallitasa

o kotelezd tanuloi felulvizsgalatok

o rendkivuli tanuloi felulvizsgalatok

o iskolakijelolés kérése

e szakmai tanacsadas
A kapcsolattartas modjai a kotelezd felulvizsgalatok esetén személyesen iskolank-
ban, egyébként irasban, telefonon.
A szakértbi bizottsaggal az osztalyfénokok jelzései nyoman elsésorban a munkate-
rulet felelés vezet6je és a féigazgato tart kapcsolatot.

[.11.5 A gyermekjoléti és csaladsegité szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszuntetése, kapcsolattartasanak koordinalasa és segitése érdekében a

e agyermekjoléti és csaladsegit6 szolgalattal,

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas sze-

mélyekkel, intézmeényekkel, hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszé-
lyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megszuntetni. Az intézmény a
gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat be-
avatkozasat szukségesnek latja,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével - a szolgalat felkéré-
sére,

e a gyermekjoéléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetove téve a kozvetlen elérhetéséget,

e elbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kéréseére

1.11.6 Az egészséglugyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek és felnbttek rendszeres egészségugyi felugyeletét az
iskola-egészségugyi és a foglalkozas-egészséglgyi szolgalat bevonasaval oldja
meg.

A foglalkozas-egészséguigyi és iskola-egészséglgyi szolgalattal az intézménynek
folyamatos kapcsolata van.

Az iskola-egészséglgyi és foglalkozas-egészségugyiszolgaltatatast a szolgaltato a
fenntartd altal megkotott szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz8désben, az intézményben je-
lentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

Az Intézmény egyik kiemelt feladata a kapcsolattartas, amely minden teruleten
és minden szinten jelen van munkank soran.
Fébb szinterei:

e Gyermekek/tanulok esetében: &vodakban, iskolakban rehabilita-
cios/habilitacios foglalkozasokon.

e A kdznevelési intézmények vezetdi, pedagdgusai, szakemberei ese-
tében: szakmai tanacsadas, k6z0s egyeni fejlesztési terv elkészitése,
szakmai megbeszélések, pedagogiai tajékoztatas, pedagdgus to-
vabbképzések.

o A szulbk esetében: szul6knek tanacsadas, kdzos egyuttgondolkodas
és egyuttmikodés gyermekuk érdekében.

e A Pedagodgiai Szakszolgalatok esetében: j6 partneri kapcsolat, hiszen
az SNI gyermekek/tanulok fejlesztésének alapja és iranyaddja a szak-
ert6i vélemény.

e A gyermekorvosok, veédéndk esetében: prevencid, szlrés, megsegi-
tés

e A Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Szolgalatok: kdlcsonds segitség-
nyujtas veszélyeztetett esetekben.

e A renddrség: baleset-, blinmegel6zés, kilonbdzb prevencios progra-
mok.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

.1 Az intézmény miikodési rendje

[.1.1 A tanév helyi rendje
A tanév az agazati miniszternek a tanév rendjérdl szol6 rendelete szerint kezd6dik
és fejez6dik be. A szorgalmi id6 az unnepélyes tanévnyitoval kezdédik, és a tanév-
zaroval — szakiskolasok esetében a kotelez6 szakmai gyakorlat teljesitésével - fe-
jezddik be. A tanév helyi rendjét, programjat a neveld - és alkalmazotti testulet ha-
tarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet/ek/en dontés szulethet az alabbiakrol:

e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagogiai

program moédositasardl, az uj tanév feladatairdl),

e az iskola, illetve intézményegység szintl rendezvények és Unnepeélyek
tartalmardl és idépontjardl, felelseirél,

e atanitas nélkuli munkanapok idépontjardl és tartalmaral,
e aziskolaban, szakiskolaban a vizsgak rendjérdl,

e atanév tanodran kivuli foglalkozasairdl,

e az éves munkaterv/ek jovahagyasaradl,

e a hazirend moédositasarol,

e aziskolaban az osztalykirandulasok idépontjardl,

e ajogszabalyokban elbirt, a kdznevelés oktato-neveld intézményeivel kap-
csolatos utazé gyogypedagogusi feladatokrol, azok szervezési maédijardl,
e az utazd gyogypedagogusi halézat mikodéseérdl

I.1.2 A pedagégusok szakmai szabadsaga

A pedagogust megilleti a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant oktatd-neveld
modszereket és tanulmanyi segédleteket, a pedagdgiai, gydgypedagdgiai, pszicho-
|6giai fejlesztés, terapia esetén a gyermek, a tanuld allapotanak, sajat képzettségé-
nek megfeleld eljarasokat, médszereket.

Az iskolaban e joganak gyakorlasa soran azonban figyelembe kell vennie a szakmai
munkakozosség véleményét és az iskola pedagogiai programjat.

[.1.3 Rendezvényekre, versenyekre valé felkészilés alapelvei az iskolaban

Az intézményi, megyei, regionalis és orszagos rendezvényekre valé megfeleld szin-
vonalu felkészités és felkészulés a pedagdgusok és tanuldk szamara egyenletes, a
képességeket és ratermettséget figyelembe vevé terhelést adjon.

A pedagogus kotelessége, hogy tandran és azon kivili tevékenység keretében ké-
szitse fel tanuléit a kulénbdzé hazi,- varosi,- megyei,- orszagos tanulmanyi,- kultu-
ralis és sportversenyekre. Ugyancsak ez vonatkozik a kulonféle innepségekre, év-
forduldkra valé felkészilésre is.

Az intézményi szint(i Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
megjelenése az alkalomhoz ill§ (Unnepi) 6lt6zékben kotelezd.
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I.1.4 Az iskolai vizsgakkal kapcsolatos eléiras

A tanév helyi rendjében jelent6s esemény az intézmeényi vizsgak szervezése (0sz-
talyozo- és javitdvizsga, szakmai vizsga). A vizsgarendet a munkatervben régziteni
kell.

[.1.5 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek, foglalkozasok, terapias ellatas rendje,
idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, valamint a tantargyfelosztassal

o0sszhangban |évd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetéseével a kije-

101t termekben.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 08.00 6ra és 16.00 6ra kozott

kell megszervezni. A tanitasi 6érak hossza 45 perc.

A tanitasi 6rak latogatasara, ezzel kapcsolatban a kdznevelési foglalkoztatott hoz-

zatartozojanak - pl.: gyermeke - benntartézkodasara is, a bejelentést kovetden csak

az intézmény vezetdi adhatnak engedélyt. Minden egyéb esetben a latogatasra a

féigazagtd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhaték, ki-

vételt indokolt esetben kizardlag az intézményvezetés tehet. Az iskolaba jaro, atme-

neti és tartds nevelt gyermekek tanitasi idében a szulé és rokonai szamara vald

elengedésére a tanitdé pedagdgus nem jogosult, vagy csak gyamjanak indokolt en-

gedélyével teheti.

Az 6rakozi szunetek id6tartama hazirendben feltintetett csengetési rend szerint va-

|6sul meg.

Az iskolaban reggel 07.00 oratol és az 6rakozi szunetek idején 14.00 éraig tanari

ugyelet makodik.

Az Ugyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a gyermekek/tanulék magatartasat,

az épulet rendjének, tisztasaganak megérzéseét, a balesetvédelmi szabalyok betar-

tasat ellendrizni.

[.1.6 A tantargyfelosztas el6készitése

A tantargyfelosztas tervezetét a tanév végeéig kell elkésziteni, és augusztusban az
alakul6 értekezleten kell elfogadni. A tantargyfelosztast a féigazgatd készitteti el az
féigazgatd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdkkel. A tantargyfelosztas év
kézben kivételesen megvaltoztathatd, ha a személyi valtozas vagy az oktatas ko-
rilményei azt szikségessé teszik. Mind ezt, mind az eredeti tantargyfelosztast a
fenntartéval egyeztetni kell, a jovahagyas mindkét esetben a fenntarto joga.

[.2 Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épulete szorgalmiidében hétf6tél péntekig 07.00-t6l1 18.00-ig folyamatos nyit-
vatartasu. Az iskolai foglalkozasokat reggel 08.00 6ra és délutan 17.00 6ra kozott tart-
juk.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szUl6 személyes vagy irasbeli kérésére,-az osztaly-
fénodke, az osztalyfénok tavolléte esetén a részére orat tartdé pedagogus irasos enge-
délyével, a féigazgatd-helyettesek ellenjegyzésével hagyhatja el az iskola épuletét.
Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos ugyek intézéseére kulon ugyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az tgyeleti rendet a féigazgaté hatarozza meg, és azt a szlinet meg-
kezdése el6tt a szulbk, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari szinetben
az irodai Ugyeletet a fenntartd utasitasa alapjan kell megszervezni.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ugyet
intézbék tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a féigazgatétdll engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
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.3 A szakképzd évfolyamok miikodési rendje

A gyakorlati oktatast — az iskola tanmdhelyeiben, illetéleg a kulsé gyakorlati helyeken
— kell megszervezni.

A tanmihelyekben csak az iskola dolgozdi, az oda beosztott tanuldk tartézkodhatnak.
Vendégek csak kisérével tartozkodhatnak a tanmuUhelyben.

A gyakorlati foglalkozasok szuneteiben oktatoi ugyeletet kell szervezni.

A kuls6é gyakorlati munkahelyeken folyé oktatas munkarendjét és id6beosztasat — a
Munka Torvénykonyvének idevonatkozd rendelkezéseit megtartva — az intézmény,
vallalat, (lzem stb.) munkarendjével 6sszhangban kell megszervezni.

1.3.1 Az osszefiiggdé szakmai gyakorlat rendje

Az Osszefuggd szakmai gyakorlat idejét a nevelbtestilet, tematikajat a szakmai
program hatarozza meg. A gyakorlatokkal kapcsolatos intézkedési tervben kell rog-
ziteni minden évben évfolyamonként a kezdd és befejez6 napokat, és a gyakorlatok
potlasara vonatkozé lehet6ségeket. Az intézkedési tervet a szakoktatd javaslata
alapjan a féigazgaté-helyettes hagyja jova.

|.4 Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

[.4.1 Az iskola tanuléinak jogai és lehetéségei

Az iskola minden tanuldjanak joga az intézmény nevelési-oktatasi célra kialakitott
és hasznalt helyiségeinek és létesitményeinek rendeltetésszer( hasznalata.

A gyermekek/tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus fellgye-
letével hasznalhatjak.

A szamitastechnika termekben, a kdnyvtarban és a tanmihelyekben csak pedago-
gusi ill. szakoktatoi feligyelettel tartozkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket,
gepeket csak a szaktanar és szakoktatok szemeélyes iranyitasaval hasznalhatjak.
A tanuldk az altaluk hasznalt Iétesitmények, helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a
berendezések és eszk6zok épségéért anyagi felelésséggel tartoznak.

A tantermeket/csoportszobakat — amennyiben a gyermekek/tanulok vagy mas
jogszerlien ott tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat az is-
kolavezetés rendelkezése szerint koteles minden neveld kezelni illetve elhelyezni.
A tantermek/csoportszobak az iskola szellemének megfeleléen, az allagmegovas
figyelembevételével dekoralhatok. Az izléses diszitésért az osztalyfénok felelbs.
Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (diakrendezvények,
akar mas iskolak tanuldival kdzdsen stb.) a diakonkormanyzattal egyeztetve az is-
kolavezetés engedélyezi felnétt felligyelet mellett. Fellgyeletrél a szervezéknek
kell gondoskodniuk.

Az esti 6rakban és hétvégén a tornaterem hasznalata engedélyezett, de pedago-
gusi felugyelet biztositasa minden esetben kotelezd.

Reggel a tanitasi orak elbtt és rossz id6 esetén az 6rakdzi szinetek idején a tanulok
a folyosékon, el6terekben tartézkodnak, ahol fellgyeletiket az intézmény erre kije-
I0lt alkalmazottjai gyakoroljak. Tizorai szunetben a tanulok az osztalytermukben
tartézkodnak az el6z6 orat tartd pedagogus feligyeletével. J6 id6 esetén az érakozi
szlinetben a tanuldk — pedagogus felligyelet mellett — az udvaron tartézkodnak.

A szlnetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Neveldi vagy a pedagogiai asszisztensi felugyelet nélkul az iskola épuletében —

sem a folyosékon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem
tartézkodhat.
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1.4.1.1 Az intézmény dolgozdinak jogai és lehetdségei a Iétesitmények és he-
lyiségek hasznalataval kapcsolatban

A dolgozok joga az intézmény minden helyiségének és létesitményének rendelte-

tésszerl hasznalata, szabadidejukben sport és kulturalis célokra val6 felhaszna-

lasa.

A létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a hasznalatba

vevl anyagilag felel6s, és hasznalatukkor koteles betartani a takarékossagi, tlizveé-

delmi, munka- és balesetvédelmi elGirasokat.

A létesitmény helyiségeinek felszerelési targyait, eszkozeit (pl. szamitdégép, sport-

eszkoz, fényképez6gép, szerszamok stb.) az iskolabdl kivinni tilos. Kivételes ese-

tekben ettdl el lehet térni, de a kivitel tényét dokumentalni kell.

Az intézményben magancélu munkat folyatni munkaidén kivul is csak kizarolag f6-

igazgatoi engedéllyel lehet. E rendkivili kedvezmény is csak az intézmény dolgo-

zébira vonatkozhat.

1.4.1.2 A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje kilsé szervek
esetén
Az intézményi helyiségeket — ha az intézmény rendeltetés szerinti mikodését nem
zavarja — egyesesetekben at kell, mas esetekben at lehet engedni mas célu hasz-
nalatra. El6nyt élveznek:
a fenntart6 és a telepuilési 6nkormanyzat rendezvényei,
a diakbnkormanyzat rendezvényei,
az iskolai Szul6i Szervezet rendezvényei
oktatasi-nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasai, to-
vabbképzései,
e azintézményt tamogatod szervezetek igényei.
Az intézmény nyitottsaga, tarsadalmi kapcsolatai érdekében lehetévé kell tenni
szUl6i kozOsségek és szervezett tarsadalmi csoportok részére az intézmény helyi-
ségeinek, felszereléseinek hasznalatat.
Az iskola épuletében az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivata-
los Ugyet intézdk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a féigazgatotdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szu-
netekben kulsé igényléknek kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevék az iskola épuletén belll csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

I.5 A konyvtar miikodési rendje

V. Melléklet

1.6 Eszkozkolcsonz6 miikodési rendje

VI. Melléklet

.7 Az intézményben valé benntartézkodas rendje
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[.7.1 A tanulék fogadasanak rendje az iskolaban

A tanulok szamara a pedagdgiai felugyelet 07 6ératdl 18 éraig biztositott. Az intéz-
mény szorgalmi idében - tanitasi napokon - 07.00-t6l a tandran kivuli foglalkozasok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 18.00 6raig van nyitva.
Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara - el6zetes
kérelem alapjan — a féigazgatoé adhat engedélyt.

[.7.2 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k
nevelési-oktatasi intézmeényben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szer-
int hatarozza megq:

Az intézményben valé

Vezetoi beosztas megnevezése , ., .
9 tartézkodasanak rendje

Féigazgatd kotetlen

Féigazgatd-helyettesek kotetlen

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek intézése céljabadl tanitasi szlinetekben a
fenntarté altal meghatarozott idépontban biztositott az lgyelet. Az Gigyelet pontos
idépontjat a bejarati kapun — jol l1athaté helyen — ki kell figgeszteni.

[.7.3 Belépés és benntartéozkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszony-
ban az intézménnyel
Kulon engedély és felligyelet nélkll tartozkodhat az iskolaban a gyermeket/tanulot
kKisérni jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek/tanulé pedagdgus-
nak torténé atadasakor és atvételekor szukséges — kivételt képeznek azon idésza-
kok, amelyek a rendkivili helyzetben mas intézkedést kivannak meg, ezen esetek-
ben a szul6k az ajtdig kisérhetik gyermekekiket.
Minden egyéb esetben a portaszolgalat rendje szerint kell eljarni.
Az iskolaval tanuloi vagy mas jogviszonyban nem alld kiskoru vagy felnétt személy
csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és idétartamban tar-
tézkodhat az iskola épuletében. Az iskola vezetbinek és pedagdgusainak foga-
doidejét, valamint a szUl6i értekezletek rendjét a tanévnyité szilbi értekezleteken
nyilvanossagra kell hozni, €s meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.
A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd
a keresett felnétt személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.
Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét.
Ha a tanul6 felligyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy,
akkor a foldszinti el6-térben lehetéséget biztositunk a személyes talalkozasra.
Ha a belép6 személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérldje az elézetes megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét
és allagat megdrizve tartozkodhat az épuletben. Errél irasban torténik elbzetes
megallapodas a fbigazgatéval a fellgyeletet ez id6 alatt biztositdé személyek
egyidejl értesitése mellett.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény jellegétdl
fuggéen meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre
kijelolt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, ame-
lyet a fogadasukra illetékes nevel6k, egyéb dolgozok és tanuldk elére megkapnak.
Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a me-
ghivottakat.

Az iskolaban és az iskolan kivuli rendezvényeken illetéktelen személyek nem tar-
tozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve
az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmeény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illetékes hatésagot.

1.8 A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

1.8.1 Szervezeti formak és tevékenységek
Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, szuk-
ségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivuli
tevékenységeket szervez. Az intézményben az alabbi tandran kivlli szervezett fog-
lalkozasokat tamogatjuk.
A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:
e tehetséggondozas,
felzarkdztatas,
rehabilitacio,
verseny-el6késziték,
korrepetalas,
szakkorok, diakkorok,
énekkar,
e sportkor
A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni, idétartamuk a tantargyfelosztasban kerdl
megtervezésre.

Tanulmanyi, szakmai versenyek

A meghirdetett orszagos, megyei é€s hazi tanulmanyi versenyekre a nevezésert,
szervezeésert a féigazgato-helyettes, valamint a szaktargyi munkak6zosség—veze-
ték felel6sek.

Diakonkormanyzat programjai
Az iskola, éves munkatervével dsszhangban éves terv alapjan szervezheté, el6ké-
szitésukért, lebonyolitasukért a diakénkormanyzatot segité pedagogus a felelds.

Szervezett eseti foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, iskolanap, osztaly ,buli”, szervezett
kulféldi utazasok, iskolak kozotti sport és egyéb vetélkedbk, versenyek stb. peda-
gogus felligyeletével szervezheték.

1.8.2 A miikodés és részvétel alapelvei, feltételei

Az iskolai tandéran kivuli foglalkozasokon valoé részvétel barmely tanulé joga, a rész-
vétel onkéntes.

A foglalkozasok szervezését a tanuloi igények, targyi, személyi és pénzugyi feltéte-
lek hatarozzak meg, melyrdl a fenntartoval vald egyeztetés utan a féigazgaté dont.
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A tandran Kkivuli foglalkozasok egészének szervezéséért a féigazgato-helyettes és
a diakonkormanyzatot segitd tanar egyuttesen felelés.

[.8.3 A tanéran kiviili foglalkozasok idébeosztasa

A tanéran kivuli foglalkozasok idébeosztasat a mindenkori iskolai 6rarendhez és a
hazirendhez igazitva kell megallapitani.

Az iskolan bellli foglalkozasokat tdbbnyire munkanapokon, altalaban az iskola nyit-
vatartasi ideje alatt kell tartani. Ritkdbban munkaszineti napokra is kerulhetnek
(sportversenyek, vetélkeddk, kulturalis rendezvények, kirandulasok).

Az iskolan kivuli foglalkozasok idejét a féigazgato a foglalkozas vezet6jével egyez-
tetve allapitja meg.

1.9 A mindennapi testedzés formai
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

e a kotelezd tandrai foglalkozasok

e anem kotelez6 tandrai foglalkozasok,

e atandran kivuli foglalkozasok,
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva le-
gyen naponta legalabb negyvenot perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehet6-
sége.
Az értelmileg akadalyozott, mozgaskorlatozott, halmozottan fogyatékos tanul6 a sza-
kértdi és rehabilitacios bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak, illetve az
orvosi szlirés utmutatasa szerint vesz részt mozgasnevelés foglalkozason, egyéni
mozgasfejlesztd rehabilitacion.

.10 A tanulokkal kapcsolatos szabalyok

[.10.1 A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztat-
asanak rendje, formai

A tanuloknak részt kell venniuk sajat életik megszervezésében, és biztositani kell,

hogy ezzel kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat elmondhassak. A vélemény-

nyilvanitas megfelel6 médon és formaban torténé megoldasara, az ugyet és nem a

személyeskedést szem el6tt tartd magatartasra fel kell késziteni a tanuldkat.

1.10.2 A tanulék véleménynyilvanitasa
Véleményt nyilvanithat minden tanulé:
e tanaranak, osztalyfénokének, féigazgatonak egyeéni beszélgetés-
ben;
e iskolai hirkdzlé eszk6zok utjan: faliujsag
e tanitasi és osztalyfénoki 6rakon;
e magasabb iskolai forumokon:
— didkkozgydlésen,
— iskolagytlésen,
— a diakénkormanyzat képviseldi az ifjusag problémaival fog-
lalkozd nevelési értekezleten és vezetdségi Ulésen.

A tanuldi vélemények nem nélkulozhetdk:
e jutalmazasi és fegyelmi Ugyekben,
e a hazirend kialakitasaban és modositasaban, fontos iskolai doku-
mentumok elfogadasaban,
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e didkrendezvények kérdéseiben,
e az egesz iskola tanulékozossegét érintdé kérdések megyvitatasa-
ban.

[.10.3 A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

tandérakon, gyakorlatokon — szaktanarok, szakoktatok,

osztalyfénoki orakon — osztalyfonok, kulsé el6ado,

diakonkormanyzati uléseken — diakmozgalmat segit6 tanar, iskolaveze-
tés,

diakkozgyilésen —féigazgato,

diaknapon — kérdésekre: féigazgato,

tanévnyiton, tanévzaron — féigazgatd, féigazgato-helyettesek

plakatok, hirdetések, k6zérdekil informacidk — aulaban kitéve,
faliujsagon — tajékoztaté anyagok

[.10.4 A tanuldk jutalmazasanak elvei, formai

A tanuldi kozosseégek és az egyes tanulok kiemelked6 kdzosségi, tanulmanyi, sport,
kulturalis eredményeit, tevékenységét jutalmazni kell. Az iskola kdzosségeinek, pe-
dagodgusainak arra kell térekedni, hogy az elismeréssel fokozédjon a tanuldk kez-
deményez6 készsége, érjenek el egyre jobb eredményeket és a példamutatod diak-
magatartas és tudas megbecslult érték legyen.

1.10.4.1 Az elismerés adomanyozoi

nevelbtestllet, féigazgatd, munkakdzosségek, osztalyfénokok, szaktana-
rok,

didkkdzossegek — de a szulét az osztalyfonok vagy a féigazgato tajékoz-
tatja errdl,

kils6 szerv, intézmény.

[.10.4.2 A jutalmazas formai

Méricz-dij,

oklevél, kdnyv-, pénz- és targyjutalom,

jutalomkirandulas, bel- és kulfoldi jutalomudulés, taborozas vagy ehhez

kapcsolddo hozzajarulas,

szaktanari dicséret kiemelkedé tantargyi eredményekeért,

osztalyfénoki dicseéret:

— kiemelkedd tanulmanyi, sport és kozosségi munkaért

— az osztalykozossegert végzett j6 munkaert,

— aziskolai élet valamely teruletén aktiv kozremikodésert,

— kilonboz6 tanulmanyi, sport, kulturalis rendezvényen valé szereplé-
sért,

— kbézhasznu munkaban végzett atlagosnal jobb teljesitményért,

— a nevelb-oktatd tevékenység segitéséert,

Az osztalyfonok a tanuldt példaképdul allitja a tanulok6zosség elé, tehat az osztaly
nyilvanossaga el6tt torténik, és az ellenérz6 utjan a szulét is értesiti. Tobbszor is
adomanyozhatd, szbbeli és irasbeli fokozata van.

féigazgatdi dicséret:
— kimagaslo tanulmanyi, kulturalis és sporteredményért

33|01dal



— aziskola hirnevét teljesitményével ndveld tanuldéi magatartasért,

— a korabban irasban kapott két osztalyfénoki dicséretet kdvetden er-
kolcsi elismerést érdeml6 tevékenységeért, cselekedetért,

— aversenyeken elért 1-3. helyezéseért,

— a nevel6-oktatd tevékenység segitésében tanusitott kiemelked6
munkaert

nevelbtestuleti dicséret: az iskolai élet kilonb6zb teruletein végzett tartds, kiemel-
kedben példamutatd munkaért, kotelességen tulmend tevékenységert, (nem felte-
tele el6zményként a féigazgatoi dicséret),

— korabban két féigazgatoi dicséretet kovetd, erkolcsi elismerést ér-

demlé tevékenységert,

Szdbeli és irasbeli fokozata van, és a nevelGtestuleti dicséretnek mindig a neveld-
testulet és az iskolai tanulok6zosség nyilvanossaga el6tt kell torténnie, a szulét
irasban értesiteni kell.
A k6zdsségek jutalmazasat is fontos szempontnak kell tekinteni.
Jutalmazhatok:

— osztalyk6zosségek,

— diakkori csoportok,

— egy-egy feladat megoldasara létrejott alkalmi csoportok.

Csoportos vagy egyeni jutalmazasra javaslatot tehet:

osztalyfénok

osztalyban tanito nevel6

napkozis csoportvezetd

nevel6testulet

féigazgatd-helyettes

féigazgatd

A jutalmazasokat és dicséreteket az ellenérzd konyvbe, valamint az osztalynap-
l6ba be kell vezetni.

Abban a rendkivuli esetben, ha valamilyen szempontbél jutalmazasra, dicséretre
érdemesiilt tanul6 sulyos magatartasi vagy fegyelmi vétséget kovetett el az adott
szorgalmi idében, a konkrét pedagdgiai szituacio alapjan kell mérlegelni a dicséret,
illetve jutalmazas tényét.

1.11 A fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A helyes értékrend, az emberi kapcsolatok, a k6zosségi viselkedési normak és a mun-
kafegyelem kialakitasa érdekében a tanuldkat helytelen magatartasuk esetén figyel-
meztetni kell. E fegyelmezd intézkedéseket kell alkalmazni az iskola rendjének nem
sulyos megszegéséért.

A fegyelmezd intézkedések nem azonosak a fegyelmi buntetésekkel. A tanulok fe-
gyelmi felel6sségét R. targyalja. A fegyelmi eljaras szabalyait a R. 5. fejezete tartal-
mazza.

A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi blntetés egyarant nevelési és nem megtorlasi
eszkdz, alkalmazasanal figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatossagait és a ter-
hére rétt kotelességszegés sulyat. A tanulét hibaira figyelmeztetni kell, ugyanaz a bin-
tetési fokozat tobbszor is adhatd. A lefektetett szempontok mellett be kell tartani a fo-
kozatossag elvét.
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[.11.1 A fegyelmezd intézkedések formai, fokozatai
Szodbeli figyelmeztetés (szaktanari, ugyeletes tanari, osztalyfénoki)
Osztalyfénoki, szaktanari irasbeli figyelmeztetés
Osztalyfénoki intés
Foigazgtdi figyelmeztetés
Féigazgtai intés
F6igazgtoi megrovas
NevelGtestuleti megrovas
e Fegyelmi eljaras (rendkivuli esetben az Nkt. 58§ alapjan)
Iskolankban kulonodsen sulyos vétségnek szamitanak az alabbiak:
— szandeékos karokozas, rongalas,
— masok testi és lelki épségének szandékos veszélyeztetése, karositasa,
— aziskolai vagy személyi tulajdon eltulajdonitasa.
Ezen vétségeknél a legenyhébb intézkedés a féigazgtdi intés lehet.
A tanul6 anyagi felelésségét és kartéritési kotelezettségét a jogszabalyok rendel-
kezései alapjan kell megallapitani.

.12 A tanuldk felvételével kapcsolatos dontések szabalyozasa

[.12.1 Tanulék beirasa, tovabbhaladasa, felmentése, osztalyozé6- és javito-
vizsgarendje

Iskolankba az illetékes Pedagdgiai Szakszolgalat szakvéleménye, iskolakijeldlése

alapjan iratkozhatnak be tanuldink. Beiratasakor be kell mutatni a tanul6 sziletési

anyakonyvi kivonatat és a gyégypedagdgiai szakveleményt.

Az osztalyfokba sorolasrol a gyogypedagodgiai szakvélemény alapjan a féigazgaté

dont.

A tanulét - fogyatékossaganak figyelembevételével - mentesiteni lehet egyes tan-

targyak gyakorlati része aldl. A mentesités okat megfeleléen igazolni kell.

A tanul6 szamara lehet6vé lehet tenni, hogy egy vagy tobb tantargy tébb évfolyamra

megallapitott tantervi kdvetelményét egy tanévben teljesitse.

A tanulét javitovizsgara kell utasitani, ha valamely tantargybdl a tantervi minimum

kovetelményeket a tanév folyaman nem tudja teljesiteni. A javitdvizsga idépontjat

augusztus 21-31-ig terjed6 idészakban tanévenként kell meghatarozni.

A tanulot osztalyozé vizsgara utalasardl a R-ben foglaltak szerint szabalyozott mo-

don kell eljarni.

1.12.2 Mulasztas, késés, igazolas

A tanul6 tanitasi orarol valo tavolmaradasat a napldkba be kell jegyezni.

A mulasztasokat igazolni kell.

Az igazolt és igazolatlan érak 6sszesitését az osztalyfénok hetenként elvégzi.

Az igazolatlan mulasztasok tekintetében a R. szabalyai szerint kell eljarni.

A tanitasi 6rakroél rendszeresen késé tanuldk gondviseldjét értesiteni kell.

A magatartas, szorgalom minésitését az intézmény helyi pedagdgiai programja tar-
talmazza.

1.13 _A felnéttoktatas formai
Az intézményunk feln6ttoktatast nem folytat.

.14 Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Névadonk, Madricz Zsigmond emlékével kapcsolatos hagyomanyok:
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— Moricz Nap

— Moricz Hét
Az iskola bens6séges Unnepe a ,Mdricz Napi megemlékezés”, ezen az Unnepségen,
atadasra kerulhetnek a ,Gyermekekért” dijak.

- Karacsonyi unnepség
Unnepélyesen elblcsuztatjuk nyugdijba vonulé munkatarsainkat, és tovabbra is meg-
hivjuk 6ket rendezvényeinkre.
Az intézmény emblémaja: Jelvényként, plakett formajaban, levélpapiron, dokumentu-
mokon, kiadvanyokon szerepeltetjuk.
Intézmeényi zaszl6: A fenntartd adomanya. Unnepségeken kitlizve lathato, ballagaskor
az alacsonyabb évfolyamok veszik at megérzésre.
A tanuldk életével kapcsolatos hagyomanyok:
Az iskolai hagyomanyokban f6 helyen all az Ginnepek megtartasa, megrendezése. A
tanuloknak a hagyomanyok iranti érdekl6dését mar els6 osztalytol ki kell alakitani.
Intézmeényunkben az alabbi Unnepeknek, megemlékezésnek, rendezvényeknek van-
nak hagyomanyai:

e Tanévnyitd Unnepély

e Oktéber 6. Aradi vértanuk napja

e Nemzeti Gnnep (oktdber 23.)

e Fogyatékosok vilagnapja (dec. 2.)
e Mikulas Unnepély

e Karacsony

e Farsang

e Szalagavato Unnepély

e Nemzeti nnep (marcius 15.)

¢ Kommunista diktatura adozatai (februar 25.)
e Husvét

e Holokauszt aldozatai (aprilis 16.)
e Gyermeknap

o Osszetartozas napja (junius 4.)

o Ballagas

e Tanévzaro unnepély

Az iskolai unnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kuls6séglikben az iskola ha-
gyomanyainak kialakitasat, apolasat szolgaljak. Az Unnepélyek és megemlékezések
formajat, idejét az iskola munkatervében kell roégziteni. Az iskolai Gnnepélyeken a ne-
velbtestulet és a tanulok megjelenése kotelezd! Az iskolai Unnepélyeket, rendezvénye-
ket a nevel6testuletnek a munkatervben ezzel megbizott tagjai készitik eld, tervezik
meg. Az elbkészit6 munkaban, valamint a rendezésben val6 részvétel minden neveld
feladata.

Tudatositani kell tanuldinkban, hogy a népi hagyomanyok, népdalok, népmesék, nép-
szokasok a nemzet kincsei és meg kell 6riznlink azokat. Minden nevel6 feladata, hogy
a tantargyak kinalta lehet6ségeket hasznaljak ki a népi hagyomanyok megismertete-
sére és megszerettetésére.

1.15 A kollégium miikodési rendje

[.15.1 Miikodési szabalyok
A kollégium a tanulok iskolai elfoglaltsaga alapjan alakitja ki a munkarendjét.
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A kollégium hétfén 14,00-t6l péntek 14.00 6raig tart nyitva. Indokolt iskolai elfoglalt-
sag esetén hétvégén is ugyeletet tartunk. Reggel 08.00 és 14.00 ora kozt a kolle-
gium zarva tart.
A kollégiumi felvétel egy tanévre szdl.
A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen az allag-
megovas szem elbtt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgo-
zbja és lakoja felelbs.
A kollégiumi foglakozasokrol tavolmaradd kollégista koteles elbre jelezni, igazolni
tavollétét a foglalkozas vezetbjénél. Az igazolatlan mulasztasok okainak felderitése
a csoportvezetd nevelbtanar feladata.
A tanuldk — csak az étkezési ellatasukért (napi 6tszori étkezés) — havonta téritési
dijat fizetnek.
A kollégistak napi életrendjét a Hazirend tartalmazza.
A kollégiumi foglalkozasok a térvényi eldirasoknak megfeleléen

- felzarkoztatd, tehetség kibontakoztato, specialis ismeretet ado

- szabadid6 eltoltését szolgald

- tanuldkkal valo tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas

lehet

A tanuldi részvétel szempontjabdl kotelezé, kotelezben valasztott vagy szabadon
valaszthaté lehet.

A mindennapi testnevelés, mozgas a kovetkezOképpen érvényesul: az iskola torna-
termének, eszkdzinek, palyajanak hasznalata, pingpongozas, labdazas az udvaron,
sétak a varosban.

A gyermekvédelmi feladatokat a kollégium vezetdje és pedagdgusa egyuttesen lat-
jak el. Az iskola osztalyfénokeivel, gyermekvédelmi intézményekkel, csaladsegitdk-
kel folyamatos kapcsolatot tartanak.

1.16 Utazé gyéqypedagdgiai szolgalat

Az ellatas célcsoportja

Azok a sajatos nevelési igényl gyermekek és tanulok, akiknek ellatasi jogosultsagat
az illetékes Pedagdgiai Szakszolgalatok megallapitottak.

Az ellatas szervezése

Az igények felmérését elektronikus formaban mindenen tanév végén és tanévkezdés
el6tt elvégezzuk az érintett intézményekben.

A tanév kozben jelentkezé igényeket az érintetteknek irasban kell kérelmezni, ezt ko-
vetben biztositjuk az ellatast.

Az ellatas helyszine
e Az integracidban résztvevé tobbségi altalanos - és kdzépiskolak,
jonkormanyzati 6vodak
e Moricz Zsigmond EGYMI

Az ellatas idOkerete
e A szakvéleményben meghatarozottak és a R. 138.§ alapjan.

Szervezeti forma
e Egyeéni, kiscsoportos, csoportos
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Tevékenységi formak

Egyénre szabott fejlesztési terv kidolgozasa

Pszichés funkciok kialakitasa, fejlesztése

A tobbségi pedagogusok munkajanak folyamatos segitése, konzultacio, eset-
megbeszélés, tankdonyvrendelés, jellemzések készitése, szakirodalommal valo
ellatasa, szakmai tanacsadas, torvényi szabalyozasok, valtozasok ismertetése,
a nevelbtestllet szemléletének alakitasa, segitségnyujtas a befogadd évodak,
iskolak tanuloi és szulécsoportjanak felkészitésében.

Eszkdzkdlcsonzd és konyvtar mikodtetése

Egyuttmikodeés a szulbkkel
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

.1 A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pe-
dagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak, hia-
nyossagok miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az intézményegységekben a pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben ta-
masztott kovetelmeények:

Fogja at a pedagogiai munka egészét!
Segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka szinvonalas ellatasat!

A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
ertékelje a pedagodgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb ered-
meény elérésére!

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb ellata-
sat!

A szul6i kozdsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagdgiai modszer megtalalasat!

Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat!

Tamogassa a kulonféle szintl vezetéi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat!

Hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe!

[.1.1 A pedagodgiai munka belsé ellendérzésére jogosultak, az ellendrzés formai
A pedagdgiai munka belsd ellenbrzésére els6sorban, altalanos jogkorben jogosult:

e afbigazgato,
o afbigazgatd-helyettesek,

e munkakodzdsségek vezetdi,
e Onértékelési csoport tagjai.
o osztalyfbnokok sajat szaktargyaik teruletén, illetve osztalyukon belul,

A pedagogiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatéak a szakmai munkakozosse-
gek vezetdi.

A szakmai kd6zOsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogo-
sultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belsé, valamely teruletre vonatkozé ellendrzésére az intéz-
meény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.

1.1.2 Az ellendrzés teruletei
A belsé ellenérzés az alabbi terlletekre terjed ki:

pedagdgiai, szervezési, tanigyigazgatasi feladatok;

id6szakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

adminisztracios munkavégzés;

tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.
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A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének formai a kovetkez6k lehetnek:

e szobbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatas és foglalkozaslatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, eredményvizsgalatok, értékelések
tanuléi munkak vizsgalata,
irasbeli dokumentaciok.

e helyszini ellenérzések

1.1.2.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést | Kit ellendriz? | A vezetdi el- Az ellendrzés Visszacsatolas
végzo vezetd lendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
féigazgato munkakdzbdsség- | operativ meg- a nevelGtestilet | a
vezetd beszélések, munkatervében | munkak6zos-
vezetdi foglaltak tel- ség altal elért
’er’tekez_letek, jesitése o eredmények, a
irasbeli a munkak6zos- | .. ;
s b p jovbbeni
beszamgloﬁa ’ ség munka: és feladatok Ki-
munkak6zosség feladattervében | .~ ") .
munkajarol, kittizétt felada- | J€lOl€se €s a
a munkakdzos- tok végrehajtasuk:
ség feladatainak megvalositasan | -mennyiben
végrehajtasarol; ak mérhet6 lett sikeresebb
interju eredmeényei a végre-
a hataridék be- hajtas?”;
tartasa a
afeladatok | nkakézos-
vegrehajtasaert | a0 t45iainak
felelés szemé- . ey
lyek visszajelzése
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése
féigazgato, pedagdogus Oralatogatas, a pedagoégus | — afeladatok
féigazgato- megbeszélés, munkakori végzéséne
helyettesek munkaértekez! leirasaban fo- k ered-
etek glaltak tel- ményes-
jesitése sége
az orailletve a | — atananyag
foglalkozas hatékony
pontos, a tan- meg-
menetnek, il- tanitasa, a
letve a fo- tanitando
glalkozasi tudasanyag
tervnek- alkalma-
megfeleld, zhatoé
pedagdgiailag tudassa
és did- alakitasa,
aktikailag melynek
szakszer( siker-
megtartasa essége a
tanulok
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Az ellendrzést
végz6 vezetd

Kit ellendriz?

A vezetoi el-
lendrzés
szervezeti
formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

— apedagoégus

felkésziltsége

— az orafe-

Iépités és
Oraszervezés
tudatossaga
és
megvalositasa

— atanitasi 6ra

illetve fo-
glalkozas
szellemiségé-
nek és
nevel6-oktato
funkciojanak
érvényesulése

— a hazirend

el6éirasainak a
tandran valo
eérvényesilése
illetve betar-
tatas

elért ered-
ményeiben,
a
tanulmanyi
versenyeke
n bizonyi-
tott
tudasszint-
jében meé-
rhetd fel

féigazgato-
helyettesek

pedagdogus

Oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracié
ellen6rzése

— apedagoégus

munkakori

kote-
lességeinek

teljesitése

— atanitasi 6ra

illetve fo-
glalkozas ter-
vezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

— pedagodgus

felkészlltsége

— apedagébgus

orai admin-
isztracidja

— atanarésaz

tanité
egyuttmikodeé
se az oszt-
alyfénokkel,
€s mas érin-
tett nevel6kkel

— atanitasi 6ra

vagy fo-
glalkozas

a pedagoégus
nevel6-oktatod
tevékenysége-
nek mérhetd
eredményes-
sége
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Az ellenérzést | Kit ellen6riz? A vezetoi el- Az ellen6rzés Visszacsatolas

végz6 vezetd lendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
szellemiségé-
nek valamint
nevel6-oktatod
funkcidjanak

érvényesulése

1.1.2.2 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése
Pedagodgusok:
e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;
e a tanuldk részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok le-
bonyolitasaban torténd kdozremikodés;
e a szabadidbs tevékenységek szervezéseben valo részvétel,
o afelzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkakdzosségvezetbk:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordi-
nacidos munkavegzes;

e a valtozatos programokat biztositdé munkakozosségi munkatervek osszeal-
litasa (egyéni javaslatok figyelembe vételével);

e bemutatd 6rak, szlul6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezeése és lebonyolitasaban vald részvétel,

o folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkak6zos-
ségi tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

1.2 A belso ellenorzés elvei, rendje, tapasztalatai

[.2.1 Az ellenérzés elvei

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése a f6igazgato feladata. Az ellenér-
zésre jogosultak, a féigazgatd utasitasara és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az ellendrzések tapasztalatait
megfogalmazo vezetdi értékelés a félévi és tanév végi nevelbtestlleti értekezleten,
rovidebb idészakok tevékenységének értékelése a rendszeres nevelbtestileti meg-
beszéléseken torténik. Az ellenérzési feladatok végrehajtasarol késziilt feljegyzése-
ket legalabb a tanév végéig meg kell 6rizni. Az adott tanév szakmai céljait, program-
jait, intézkedési terveket az éves munkaterv tartalmazza.

1.3 Az ellendérzés rendje

Az ellenérzés soran a tervszerliségre és a folyamatossagra kell torekedni. A belsé
ellendrzés iranyitasat, ellenérzését és az értékelést a féigazgato és féigazgatod-helyet-
tesek végzik a feladat aranyos elosztasanak megfeleléen.

Az ellenérzési tapasztalatokrdl és a mikodés hatékonysagardl beszamold készul a
félévi és az év végi tantestlleti és nevelbtestlleti értekezletre.

Az értékelés f6bb szempontjai:
e az altalanos helyzet elemzése (személyi, targyi, mikodési),
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e amodszertani munka eredményessége, a modszerek, eljarasok alkalmaza-
sanak hatékonysaga,

e a hianyossagok felmérése,

e az uj feladatok, tennivalok megjeldlése.
Az értékelés szoban vagy irasban torténik az ellenérzési tapasztalatok és a pedago-
gusok beszamoldinak figyelembevételével.
Az ellenbrzés modszerei:
foglalkozasok latogatasa,

e azirasos dokumentumok vizsgalata,

e agyermekek, tanuldk eredményességi vizsgalata,

e beszamoltatas széban és irasban.
Az ellenérzési tapasztalatokat a pedagoégusokkal személyesen, az egyes terileten dol-
gozd6 szakemberekkel kiscsoportos formaban is értékelni kell.

|.4 Belso ellendrzési szabalyzat

[.4.1 Az intézményi belsod ellen6rzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e a dontések el6készitésében illetve szakmai megalapozasaban;

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso6 tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;

a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

[.4.2 Helyszini ellen6rzés
Helyszini ellen6rzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozoédassal, a szam-
viteli adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
— a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés,
ami lehet tételes, leird, probaszer( és mintavételes;
— kozvetlen medfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet
szemle, rovancs, kisérlet és mintavétel;
— egyeéb ellenbrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

1.4.3 Az intézményi bels6 ellenérzések tipusai és gyakorisaga

1.4.3.1 Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére
iranyul, komplex moédon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajta-
sat, illetve azok 6sszhangjat.

1.4.3.2 A célellenérzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.
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1.4.3.3 A témaellenérzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon te-
mara iranyuld (horizontalis) nem teljes korl ellenérzés. Célja, hogy altalanosithaté
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen
hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

1.4.3.4 Az utéellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedeé-
sek végrehajtasanak, illetve eredményeinek felllvizsgalata a kdvetkez6 esedékes
ellenérzést megel6zéen vagy annak keretében.

[.4.4 Az intézményi belso6 ellendrzés 6 teriletei és a vezetdk egyes ellenérzési
feladatai

[.4.4.1 Felel6sségi viszonyok
Az intézmeényen bellli belsé ellenbrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsaga-
ert és hatékony mikodéséért a féigazgato felelbs.
» A belsé ellen6rzés elemei:
- a vezetdi belsd ellendrzés
- a munkafolyamatba épitett ellenérzés
- az eseti megbizasos belsé ellenérzés
» A belsé ellendrzés f6bb teruletei:
- a neveld-oktato tevékenység ellendrzése
- a vezetdi belsd ellendrzés
- munkafolyamatba épitett belsé ellenbrzés

1.4.4.2 A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése

— A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

— A neveldi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetfség
altal meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

— A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szor-
galmanak felmérése, értékelése.

— A torzslapok, elektronikus naplé haladasi és értékelési naplok, egyéb fo-
glalkozasi napldok folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellenérzése.

— Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének ha-
tékonysagi elemzése.

— A napkozis és tanuldészobai nevelémunka hatékonysaga.

— A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa.

— A szakmai munkak6zdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek,
berendezéseinek szabalyszer( hasznalata.

1.4.4.3 5.4.3. A vezetdi belsé ellendrzés
A vezetdk iranyitd tevékenységuk soran kotelesek figyelemmel lenni az ala-
bbiakra:

— afbigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statiszt-
ikai és egyéb adatszolgaltatasok, valamint a flggetlenitett/eseti megbizasos
ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott
vezetOk és az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;
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— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini
ellenérzés.

[.4.4.4 A munkafolyamatba épitett bels6 ellen6rzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésé-

nek 6sszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell,

hogy:

— amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkul ellenérzésre kerlljenek;

— a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idében észrevehetbk, felmérhetbk és
megakadalyozhatok legyenek;

— a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors in-
tézkedések torténjenek;

— az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelel6éen érvényesuljon.

1.4.4.5 A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

1.4.4.6 Az iskolavezetbség és a szakmai munkakozosségvezetdk altalanos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateruletén a folyamatos

munkakori-ugyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen

elbzetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen

szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megszuntetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egyseg szintjén nem szamolhato
fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

1.4.4.7 Az iskolavezetdség és a szakmai munkako6zosségvezetok egyéb el-

lenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertletekre:

—  figyelemmel kisérik, hogy a felugyeletuk ala tartozé teruleten a beosztott ped-
agogusok, dolgozok eleget tesznek-e az elbirt és elvarhatd ko-
telezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyza-
tokban, vezet6i utasitasokban valamint a munkakori leirasokban elbirt ko-
telezettségeiknek;

— amunkafolyamat valtozésa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérdl,

— adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek
a szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerUsitésére, a
munkaerdvel, az anyagi és pénzugyi eszkdzokkel valdé hatékonyabb gazda-
Ikodas el6segitésére;

— a fbigazgaté-helyettesek felelések a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti  egységeknél a  nevel6-oktatd  munka  eredményes
megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességik a féigazgatd tartds
tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozodjara kiterjed.
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1.4.4.8 A féigazgato-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teruletekre:

— aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel 6sszefliggb ellenérzési feladato-
kra, tovabba — az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi
szabalyozasban foglaltak betartasara;

— az intézmeényi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzeések, értékelések,
az adminisztracio pontos vezetésére;

— a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betar-
tasa;

— azintézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tanta-
rgyak és tantargyi modulok tanterv szerinti haladasara;

— atantargyak és tantargyi modulok tanéraira, a kiilénbdz6 foglalkozasok
eredmeényességeére;

— a tanuldk munkaflzeteire, a szdbeli feleletek és az irasbeli feladatok
szamara, melységere;

— a pedagoégus Ugyelet pontossagara, feladatellatasara;

— a tandran kivlli tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkorok
mikodése);

— agyermek- és ifjlusagvédelmi munkara;

— a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

1.4.5 A pedagégusok munkajanak ellenérzése

Il. szamU melléklet: A pedagdgusok teljesitményértékelésének (TER) intézményi sza-
balyzata

[.4.6 Kitintetés, jutalmazas

1.4.6.1 Kitluintetés

Az adott munkateruleten huzamosabb ideje kiemelkedé munkat végzé dolgozé ki-
tintetésre javasolhato. A javaslat feltétele magatartasanak, maganéletének hivata-
sahoz, beosztasahoz méltdo minésége, rendezettsége.

Az intézmény alapitasanak 20. évforduldja alkalmabdl ,Gyermekekért” dijat alapi-
tott.

A dij évente egy alkalommal a ,Mdricz — Napok” rendezvényeihez kapcsolva itél-
het6 oda, az intézmény kiemelkedd munkat végzé dolgozéjanak.

A dijban egy-egy alkalommal az intézmény 2 dolgozdja részesulhet.

E kereten kivll kllsé tamogatd személyeknek, intézmeényeknek, vallalkozasoknak,
cégeknek is odaitélhetd, akik az intézmeény munkajat kiemelked6en tamogattak.

A dij odaitélésének feltétele az intézményben barmely munkakdrben eltoltott 10
éves munkaviszony.

A dij odaitélésének mddija:

Az egyes munkateruletek dolgozdi javaslatot tesznek az elismerésben részesuld
szemeélyre.

A javaslatok alapjan a kibévitett intézményvezetés (féigazgato, féigazgatd-helyet-
tesek, munkakozdsségvezetdk) dont a dijban részesild személyrél. A dij odaitélé-
sét indokolni kell.
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1.4.7 A tanulok teljesitményének ellendrzése, értéklelése
Terlletei: a tanitasi 6rak és a gyakorlatok.
Szempontjai:

e atantervi kdvetelmények elsajatitdsanak foka,

e atanuldk magatartasi és viselkedési kulturaja,

o a kozOsség érettséqi szintje.
A neveltségi szint ellenérzése minden szaktanar, de kulondsen az osztalyfénok fel-
adata. Arra kell torekedni, hogy minél tobb élethelyzetben megismerje tanuldi visel-
kedését.

A félévi és év vegi osztalyozo értekezletek levezetdi a féigazgatd-helyettesek.
Résztvevéi az osztalyban tanité szaktanarok, osztalyfénokok és a féigazgato.

A megbeszélést fel kell hasznalni az osztalyban tapasztalhaté nevelési és egyéb
problémak megvoldasara.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

[.1 A tanuldk rendszeres eqgészséqiiqgyi felligyelete és ellatasa
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi el-
|atasat biztositd szervezettel.
A kapcsolattartast a féigazgatd biztositja az alabbi személyekkel:
« az iskolaorvos,
» aziskolai védéné,
« az ANTSZ varosi tiszti féorvosa.

Az iskola-egészségugyi ellatasat biztositd szervezet mint szolgaltaté biztositja az alab-
bi feladatok ellatasat.

Az iskolaorvos feladatai:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi felligyelete, a tanuldk évente
egy alkalommal torténé szirévizsgalata.

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele.

¢ A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett, felmentett,
illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolas.

o Végrehajtja a szUkséges és esedékes vedoboltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e Rendelési ideje alatt surgdsseégi eseti ellatast vegez.

e Gondoskodik a tanuldk egészséguigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérél, a véddénd kozremikodésevel rendszeresen ellenérzi, hogy a
tanuldk az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgala-
tokra beutalot biztosit a diakoknak vagy a haziorvosi rendelébe iranyitja 6ket.

Az iskolai véddné feladatai:

e A védond munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

e A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos
féigazgatd-helyettesével. El6segiti az iskolaorvos munkajat, a szikséges
szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldék egészségi allapo-
tanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket, leleteik
meglétét.

o Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenbrzé meéreseket.

e Az osztalyok szirését kdvetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a
testneveldkkel, ismerteti a felmerdilt tapasztalatokat.

e Veégzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osz-talyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokokkel egyittmikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju videofilmeket, kdnyveket, folyoira-
tokat, és felhasznalja mindennapi munkajaban.

e Kapcsolatot tart segitd intézményekkel (pedagodgiai szakszolgalat, csala-
dsegit6 kdzpont, stb.)

I.2 Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészséqiiqyi felligyelete és ellatasa
Az intézmény dolgozoéi kuldon jogszabalyban elirt egészsegugyi vizsgalatokon
vesznek részt.
e A dolgozék foglalkozas-egészségugyi ellatasat — szerz6dés alapjan — az is-
kolatitkar egyezteti.
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o A fert6zésre gyanus intézményi dolgozét orvosi vizsgalatra kell kildeni, és az
orvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasardl.

I.3 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek me-
geldézésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok ré-
szére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szukséges ismereteket atadja, val-
amint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek megfelelé szinten —
felhivja a figyelmUket a veszélyforrasok kikiszobolésére. A tajékoztatd soran szdéini kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
diakok a tajékoztatd flzetikben a tlz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd
részesulésukrdl szolo bejegyzés alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, ame-
lyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. llyen tantar-
gyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az oszt-
alynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
nevel6 a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk
szamara potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a ped-
agogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkul-
dését a féigazgato altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A megelézéssel kapcsolatos feladatok

¢ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabaly-
zat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

¢ A Nat és az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a gyermekek, tanuldk biz-
tonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rend-
szabalyokat és viselkedési formakat.

¢ A nevelbk a tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosz-tasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, vala-
mint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

e Az osztalyfébnoknek az osztalyfénoki érakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészseguk és a testi épseguk védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté maga-
tartasformakat.
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A nevel6knek fel kell hivni a tanulok figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezb viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivuli esemény bekovet-
kezésekor kovetenddé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6épontjat az osztalynapléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, in-
formatika) és a szakmai gyakorlatot vezet6 nevel6k baleset-megel6zési
feladatait részletesen a munkakari leirasuk vagy a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A féigazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az el-
lenérzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

.4 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek esetén

A tanuldk és gyermekek felligyeletét ellaté pedagogusnak a tanuldt ért barmi-
lyen baleset, sérulés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:
— A sérlt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost
kell hivnia
— A balesetet, sérilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
szluntetnie
— Minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal
jeleznie kell a féigazgatonak
A feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tdbbi peda-
gogusnak is részt kell vennie
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést a féigazgatonak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A 3 napon tul gyogyulo sérulést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell fel-
venni.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld
esetén a szulének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

.5 Az osztalyfonok balesetmeqel6zési feladatai

El kell Iatnia a tanulok fellgyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy
a tanulé megjelent-e az iskolai egészségugyi ellatas keretében megszervezett
szUrbvizsgalatokon.
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Az osztalyfénoki 6rak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kilonb6zé
allando és idényjellegl baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, furdés, sport
sth.).

Feltétlenul foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell az is-
kola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonat-
kozo elbirasait, a rendkivuli esemény bekovetkezésekor szlikséges te-
enddket, a menekulési utvonalat, a menekulés rendjét,

- rendkivuli események utan,

- tanulmanyi kirandulasok esetén,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell je-
gyeznie, és a tanuloktdl vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegl balesetrdl az osztalyféndknek értesite-
nie kell a féigazgatot.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuléi baleseteket.

A testnevelés és sport tantargyat tanitdé pedagdgus baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének
altalanos szabalyait, meg kell gy6z6édnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok
elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi
anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Testnevelés orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a ta-
nuldk csak a foglalkozast vezeté pedagogus jelenlétében mehetnek be. A fog-
lalkozas csak a testnevel6 tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testnevel6 mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket,
és hivja fel a figyelmet a balesetek megel6zésére.

A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 6ltoz€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelés 6rakra, ha az nem az iskolaban toérténik (pl.: sportpalyan, uszo-
daban), a testnevelb vagy azarra kijelolt személy koteles a tanuldkat oda-vissza
Kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldk-
kal torténd gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanuldk csak pedagodgus jelenlétében tartbzkodhatnak, spor-
tolhatnak, jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban lévé dolgozd, tanuld
sem tartézkodhat a felelés edz6, foglalkozast vezet6 tavollétében a tornaterem-
ben.

A tornaterem padl6zatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt
az orat tarté testnevel6nek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozOket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biz-
tonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.
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A tornateremben akadalyt képez6 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény,
gerenda) tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni
a rend és fegyelem megtartasarol, személyes felelésséggel tartozik a baleset-
védelmi elGirasok megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert be-
vinni nem szabad.

A természetismeretet (kémiat) tanitd pedagdgusok baleset-megel6zési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének
altalanos szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok
elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvé-
delmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a szlikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismer-
tetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni!

A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott
uvegben szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A
tarolasra fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kulsé falat szembe-
tiiné médon ,MEREG" felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkal-
mazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tarta-
nia, aki azt illetéktelennek nem adhatja oda, s a tanulénak soha nem lehet oda-
adni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegbtdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe dntésével torténhet, allandé keve-
rés mellett.

Tanulé a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak fi-
gyelembevételével:

- folyadékos Uveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és soha-
sem a nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsballvanyba helyezve sza-
bad szallitani,

- Uvegbot, Gvegcs6, hdmérd dugoba torténé behelyezését vagy kivételét
védokesztyl és

- veédbszemuveg hasznalataval szabad csak elvégezni

- az Uvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresi-
tett talcan torténhet

Mérgezb és mard anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, fllke alatt
szabad végezni.

Fémnatriummal torténé kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo
reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az
elguruld higany dsszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.
Tanulokisérleteknél a tanuloknak el6ére kimért és megfeleléen higitott vegysze-
reket kell biztositani. A kisérleti jegyz6kdnyvben minden esetben fel kell hivni a
figyelmet az el6forduld balesetekre.

Borszeszégbvel tortend kisérlet esetén legyen a helyiségben tlzolté-felszere-
lés, nemezpléd és elsbsegélydoboz.
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A természetismeretet (fizikat) tanitdé pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének
altalanos szabalyait, meg kell gy6z6édnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok
elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetve-
delmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie.

Kisérletek elbtt a szukséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismer-
tetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felugyelet mellett szabad végezni. A tanulo
egyedul még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mikodéseét, hasz-
nalatat a pedagogusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk
figyelmét a rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a
rendellenesség esetén kovetenddé magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerl hasznala-
tat, esetleg dsszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.
Kulonds figyelmet kell forditani az Gvegedények hasznalatara.
Elektromos és fénytani kisérleteknél:
- ameérések eszkozeinek dsszeallitasat megkezdeni, feszultséget bekap-
csolni csak a tanar engedélyével szabad,;
- sérdlt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez
nem szabad felhasznaini.

Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolté-felszerelés, nemezpléd és el-
s6segelydoboz.

A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanitd pedagoéqusok baleset megel6zési

feladatai

A tanév els6 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének
altalanos szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok
elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetve-
delmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie.

A tanuldék a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellen-
Orizzék! A hibas eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerl hasznalatat, a
munkafogasok helyességét.

A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy
azok akadalyt ne jelentsenek.

1.6 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak a f6igazgato, féigazgatd-helyettesek irasos engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vev6 a targyak épségéért anyagilag felelés. Az
engedélyen fel kell tintetni a kdlcsdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik
példanya a kdlcsonvevonél marad.

A tanitashoz hasznalt személtetd eszk6zok, anyagok médiak foglalkozasokon valo
felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibgjat a
karbantartoknak illetve a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
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berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjelleésével.
Ujbdli hasznalatbavételr6l az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kuldn jogszabaly alapjan selejtezni kell.

[.7 A helyiséqgek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak el-
lenérz6 felelése az épuletet zard karbantartd vagy kisegité dolgozd, akinek gondos-
kodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes hasznalhatésagardl, az
azokban elhelyezett eszk6zOk allapotanak vizsgalatardl, karbantartasarol a
karbantartd6 gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatésagarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik.
A szertarba a tanuldok csak az illetékes pedagodgussal egyultt, vagy csak az 6
utasitasara mehetnek be, és csak az altala el6irt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terlletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a szulét értesiteni. A féigazgaté feladata a kar
felmérése, és a kartérités szlldvel, gondviselbvel torténd rendeztetése.

1.8 A dohanyzas intézményi szabalyai

e Az intézmény épuleteiben és teruletén a dohanyzas tilos! A tilalom egyarant
vonatkozik az intézmény tanuldira és dolgozoira.

e Szeszes italt és kabitd hatasu szereket az intézménybe behozni, fogyasztani,
illetve szerencsejatékot folytatni szigoruan tilos.

e Az intézményen kivul tartott intézmeényi rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

o Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
— a szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasz-
tasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

1.9 Intézkedés bombariadé és eqyéb rendkivili események esetére

Rendkivili eseménynek mindésul minden olyan nem vart, dner6bdl el nem harithatd
esemeény, amely az iskolaban a nevel§-oktaté munka biztonsagosat jelentés mértékben
zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkivuli esemény lehet:
a) bombariadd
b) katasztréfahelyzet
c) tlzeset
d) terrortamadas
e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegeté helyzet (a tovabbiakban:
veszeélyeztetd helyzet)

e A rendkivili események megelézése érdekében a féigazgatd és a helyettesei

esetenként az intézmény személyzete a mindennapi feladatok végzésekor ko-
teles ellendrizni, hogy az épuletben rendkivlli targy, szokatlan jelenség nem
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tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztal-
nak, haladéktalanul kotelesek az illetékesnek jelenteni.

e Ha az intézmény dolgozdja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet ta-
pasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefontzenetet vesz, a rendkivali
esemeényt panikkeltés nélkul, titoktartasi kotelezettséggel azonnal jelenti az is-
kola leggyorsabban elérhet6 vezetéjének.

o Az értesitett vezetd a bejelentés valodisagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szagga-
tott jelzésével torténik.

o Az iskola és az intézmény barmely épuletében tartézkodo tanulok és alkalma-
zottak az éplletet a tlzriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek el-
hagyni. A gyllekezésre kijeldlt terllet az aszfaltozott sportpalya és a mdgotte
levé terulet. A felugyel6 tanarok a naluk 1év6é dokumentumokat mentve kotele-
sek az osztalyokat a gyllekezd helyre kisérni, és ott a tanuldk feligyeletét el-
latni.

¢ A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadod tényét a renddrségnek. A rendérség megér-
kezéseig az épuletben tartozkodni tilos.

e A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

[.10 Munkavédelem, tlizvédelem
Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységének iranyitasa a féigazgato-
hataskorébe tartozik.

A féigazgatd hataskore kiterjed:

e a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasok (jogszabalyok, szabalyzatok, rendel-
kezések, szabvanyok stb.) érvényesitésére az intézmény mikodésének
egeész terlletére,

e tavollétében a munkavédelmi és tlzvédelmi teendbk ellatasanak, hataskore
és jogkore gyakorlasanak mas személy részére torténd atruhazasara,

e a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenység intézmeényen bellli szabalyozasi
rendjének, iranyitasi rendszerének kialakitasara és modositasara.

A munkavédelmi és tlizvédelmi felels hataskore kiterjed:

e a munkavédelemmel és tlzvédelemmel Osszefiiggd kérdésekben az intéz-
meény egész terlletére, a figazgatd kivételével valamennyi dolgozdjara (tag-
jara és alkalmazottjara), 6nallo intézkedések tételére, szemletervben, ellenér-
zési utemtervben foglaltak végrehajtasara,

e az intézményben folyd mindennemi szakmai tevékenységgel és muiszaki hia-
nyossag miatt bekdvetkezett Uzemi balesettel 6sszeflggé valamennyi munka-
védelmi és tlzvédelmi elbiras, rendelkezes, szabvany stb. érvényesitésére,

e az intézmény egészére kiterjedéen a dolgozok egészségét és testi épségeét
védd miszaki feltételek kialakitasara, a baleset-megelézést szolgalé miszaki
intézkedések kidolgozasara és megvalositasara.

¢ A munkavédelem fejlesztésének tervezésére.
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Jogosult:

azonnali bejelentésre kotelezett munkahelyi baleset bekovetkezése esetén a
baleseti helyszin indokolt megvaltoztatasara, illetve a munka folytatasanak
irasban tortén6é engedélyezésére, ha ezeket az intézkedéseket tovabbi ve-
szely elharitasa, vagy jelent6s gazdasagi érdek teszi szukségesseé,

az intézmény valamennyi munkahelyén barmely id6ben ellenbérzést tartani, az
Uzemi baleset és foglalkozasi megbetegedés kivizsgalasaban részt venni,

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok megszegésekor — a féigazgatd vagy
helyettese értesitésével egyidében - a dolgozék tovabbi foglalkoztatasat meg-
tiltani, alkoholszondas ellenérzést tartani,

a dolgozét kozvetlenul fenyegetd veszély esetén annak elharitasaig a veszé-
lyes tevékenység, illetdleg épulet (rész), mihely, gép, berendezés mikodés-
ének felfliggesztését elrendelni,

felel6sségre vonast kezdeményezni a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok
(ismételt) megszegbivel szemben.

A munkavédelmi felel6s jogosult:

veszélyes tevékenyseég leallitasara,
veszély esetén annak elharitasaig - épulet, épuletrész, berendezés, gép(ek)
muikodéseének leallitasara.

A dolgozé tovabbi foglalkoztatasanak megtiltasara:

ha az alkohol hatasa alatt all,

ha az a véddberendezések kiiktatasaval dolgozik,

ha az eszkd6zoket nem rendeltetésszerlien hasznalja,

ha az a részére biztositott egyéni védbeszkdzoket nem hasznalja,

az intézmény altal hasznalt eszk6zok munkavédelmi minésitésére, azok
Uzemképes allapotban tartasara, karbantartasi utasitasok kiadasanak kezde-
meényezésére,

az elektromos berendezések érintésvédelmi és villamvédelmi felllvizsgalatara
vonatkozo elbirasok érvényesitésére.

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!

Osztalyfénokok, csoportvezetdk, pedagdgusok, pedagodgiai munkat seqiték munkavé-

delmi hataskore kiterjed:

a munkakorukbe tartozé egység egész teruletén és minden tanuld, gondozott
vonatkozasaban a biztonsagos és egészséges munkakorulmények megvalo-
sitasara, érvényesitésére,

a tanulok munkahelyi oktatasanak megszervezésére.
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EGYEB KERDESEK, VALAMINT AZ INTEZMENY ALTAL SZABALYOZNI KiVANT
UGYEK

I.1 Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

e El kell 1atni a féigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével!

e Aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitds datumat!

e A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irat-
tarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni!

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biz-
tonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a féigazgatd felel, valamint a hite-
lesitésrél a féigazgatdnak kell gondoskodnia.

[.2 A Koznevelés Informaciéos Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer
kezelése
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast ki-
zarolag a foéigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok modositasa;
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista;
az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzafé-
rés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a f6igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgatd-helyettesek férhetnek hozza).
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[.3 K6zoktatasi intézményben folyd reklamtevékenység
Az intézményrdl tajékoztatok, reklamanyagok a féigazgaté engedélyével jelenhetnek
meg.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuléknak szdl, és
a kovetkezb tevékenységekkel kapcsolatos:
egeészseges eletmdd,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
a) hazimozi, belsé kabeltelevizio-haldzat,
b) az intézményi radio,
C) Ujsagok terjesztése,
d) szérélapok,
e) plakatok,
f) szdbeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, médot a féigazgato altal ki-
adott engedély hatarozza meg. A féigazgaté a reklamtevékenység engedélyének
visszavonasara barmikor jogosult.

[.4 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatban a R. el6irja, hogy a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, Pedagdgiai Programot, a Hazirendet, az éves
Munkatervet az intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos maédon
nyilvanossagra kell hozni. Ennek elmulasztasa jogszabalysérto.

Tovabba gondoskodni kell a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat szildk felé valo
tajékoztatasarol. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat nyilvanos, a Konyvtarban, a
Tanariban és a Titkarsagon megtekinthet6, barki szamara hozzaférhetd, illetve el-
ektronikus formaban elérhetd a tanari szamitogépen. A Hazirend miden ujonnan
erkez6 gyermeknek a beiratkozaskor atadasra kerul.

1.5 Az iskola pedagdgiai programjanak nyilvanossaqga, hozzaférhetésége
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmeény honlapjan minden érdek-
16d6 szamara szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:
e aziskola titkarsagan
e aziskola kdonyvtaraban
e aziskola irattaraban
A pedagodgiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak
1. az iskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti k6zOsség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd be-
osztasu alkalmazottaktdl
— a munkakozosségvezetdktél a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezet6ségtdl a nevelbtestileti megbeszéléseken és egyéb mas meg-
beszélt mdédon
2. a tanulék:
— az osztalyfénokoktdl osztalyfénoki 6ran
— a didkdnkormanyzatot segité pedagogustdl a didkbnkormanyzat megbeszélé-
sein
— aziskolavezetéstdl a diakkozgyllésen
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— és egyeb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
3. a szulék:
— aneveloktél, osztalyfonokoktdl a szuldi értekezleteken és fogadoorakon
— afbigazgatotdl a szil6i valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
— és egyeb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
— azintézményi kozzétételi listan (KIR)
— azintézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

I.6 lgazqgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitdsa esetén

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly ren-
delkezik.

I.7 Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a bizton-
sagos miikodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz szikséges eszk6zoket hozzon. Ezek az eszk6zok
nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok
testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan eszk6zoket magukkal, amelyeknek biz-
tonsagos és rendeltetésszerii hasznalata az iskoldban nem biztosithaté (pl.:
gordeszka, gorkorcsolya stb.).

Nem hozhatnak olyan eszk6zoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,
vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képvisel6 eszkdz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felel6sséget, ha azt felnétt megbrzésére atadja. A
tanuldéknak az iskola épuletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi,
elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel kdnyvtari konyv, illetve a pedagogustél kodlcson ka-
pott segédanyag a felkészlléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszk6zoket abban az eset-
ben szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi épségeét.

Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagdgus
kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon
kKivul is. Kiallitds utan a munkadarabijat a tanulé visszakapja.

A tanuld az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszerlien hasznalni,
szandékos rongalas esetén — gondviselje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkul
azt el nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felel6sséget.

1.8 A kedvezményekrdl nyujtott informaciok
Az iskolavezetdség koteles a tanuldkat és a szuloket az el6z6 tanév végeig a kovet-
kezé tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.
A tajékoztatas formai:
- iskolai honlap
- hirdet6tabla
- szUl6i tajékoztato levél
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1.9 A vendégtanuldi jogviszony létesitésének rendje

A vendégtanuloi jogviszony létesitésének célja, hogy a tanuld az iskolaban oktatott
ismeretektdl eltérd ismereteket szerezhessen, vagy gyogykezelése alatt egészségugyi
intézményben folytathassa tanulmanyait.

A vendégtanuloi jogviszony létesitésre vonatkozo kérelmet a kiskoru tanulo szuléje
annal az iskolanal nyujtja be, amelyikkel jogviszonyban all. Célszer(, ha a szul6 el6-
zetesen egyeztet annak az iskolanak az igazgatdjaval, ahol a vendégtanuloi jogvi-
szonyt kivanja létesiteni.

A kovetkezd tanévre szolo kérelmet az iskolaban a tanévzarast megel6z6en legalabb
30 nappal kell benyujtani irasban a féigazgatonak. A kérelemben pontosan meg kell
nevezni a tanulni kivant tantargyat vagy tantargyakat, és indokolni kell a valasztast. A
féigazgatd, amennyiben indokoltnak tartja és tamogatja a tanuld kérelmét, felveszi a
kapcsolatot az érintett intézmény vezetdjével, és tovabbitja a tanuld jelentkezését. A
két iskola dontését a féigazgatd kozli a tanuldval.

Az iskolankba érkez6 vendégtanulok az augusztusi potbeiratkozas napjan iratkoznak
be az iskolaba. A beiratkozasnal be kell mutatni a tanulé személyi igazolvanyat vagy
mas személyazonositasra alkalmas okmanyat, az elvégzett iskolai évfolyamokrdl kial-
litott bizonyitvanyt, és ha szukséges, akkor az egészségugyi szakvéleményt.

Ha a tanulé vendégtanuloként ad szamot tudasarol, az iskola értesiti azt az iskolat —
torzslapbejegyzés céljabdl - amelyikkel a tanuld tanuldi jogviszonyban all.

A tanulé magasabb évfolyamba lépéseérdl — a vendégtanuldként szerzett osztalyzatot
figyelembe véve — az az iskola dont, amelyikkel a tanulé tanuléi jogviszonyban all.
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ZARO RENDELKEZESEK

I.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jdvahagyasa, megtekin-
tése

A Méricz Zsigmond Egységes Gydgypedagodgiai Mddszertani Intézmény szervezeti
felépitésére és mikodéseére vonatkozo szabalyzatot a féigazgatd elGterjesztése utan
a nevelbtestilet 2025.02.03 napjan, az alabbi mdédon fogadta el.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyza-
tok betartasa az intézmény valamennyi (k6z) alkalmazottjara nézve kotelezé érvényui.
A dokumentumok megtekinthetdék az intézmény informatikai halézataban, az iskolatit-
karnal, a konyvtarban. Tartalmardl és el6irasairdl a féigazgatd és a féigazgatd-helyet-
tesek adnak felvilagositast.

[.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetéire, dolgo-
zdbira, tanuldira, az intézménybe mikod6 kdzosségekre, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevdbkre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak Kki.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevel6testulet hatarozataban foglalt rendel-
kezés szerinti id6pontban Iép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezett felulvizsgalata
Jogszabalyi valtozas esetén az elbirasoknak megfeleléen, valamint nevelbtestileti
dontés szerint

JELEN SZABALYZAT AZ L I lll. IV. V. VI. SZ. MELLEKLETEKKEL EGYUTT
ERVENYES.

Ervényességi zaradékok:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvé-
nyesseé.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Nevelbtestilet 2025 év 02 honap 03 napi
nevelbtestlleti Glésén véleményezte és jelen formajaban elfogadta.

Kelt: Lenti, 2025 év februar hénap 03 nap

féigazgatd
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2025 év
februar h6 04 napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a di-
akonkormanyzat vélemeényezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran a jogsza-
balyban meghatarozott ugyekben gyakorolta.

Kelt: Lenti, 2025 év februar hénap 04 nap

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szul6i szervezet (k6zosség) 2025 év
februar h6 04 napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
szuldi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran, a jogsza-
balyban meghatarozott ugyekben gyakorolta.

Kelt: Lenti, 2025 év februar hénap 04 nap

szUl6i szervezet képviselbje
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Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél
sz016 2011. évi CXC. toérvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tanker-
uleti Kézpont, mint az intézmény fenntartdjanak dontésre jogosult vezetdje alaira-
sommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikoddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel
egyetértek, azokat jbvahagyom.

Kelt: Zalaegerszegq,

Kajari Attila
tankeruleti igazgato
Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont
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. SZAMU MELLEKLET (SZERVEZETI ABRA)

FOIGAZGATO > Iskolatitkar
(1 16) \
<
Rendszergazda
Iskolai nevelés-oktatas Gazdasagi, miiszaki ellatas
~ Féigazgato-helyettes Féigazgaté-helyettes Ugyviteli dolgozé
Altalanos iskola - Fejlesztd nevelés- oktatas 3
Készségfejleszto iskola, Ovoda
Kollégium Utaz6 gyogypedagogia
B - - Karbantarto
eosztott pedagogusok, = ,
szakoktatok Beosztott pedagogusok
Gyogypedagodgiai
asszisztensek < Takaritok
Gyogypedagogiai
asszisztensek, gyermek- |
Kollégiumi gyermek- < feliigyeldk, dajkak
feliigyelok
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I1.SZAMU MELLEKLET (MUNKAKORI LEIRASOK)

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: féigazgatod-helyettes
A fenntarto altal hatarozott id6re, de legfeljebb 5 évre
megbizott vezetd.

Kinevezdje: Zalagerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlé: Goor Timea mb. féigazgato

Helyettesitdje: tavolléte esetén helyettesitésérél féigazgato-helyet-
tes gondoskodik.

Munkavéqgzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagdgiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LII. térvény 2. sz. melléklete
alapjan
Ismeret: gyermek-fejlédéslélektani ismeretek, pszicholdgia,

pedagdgia, gyogypedagogia, didaktika, egészség-
ugyi ismeretek, gyermeki jogok, belsé képzés, oOn-
képzeés, kotelezb tovabbképzés

Felelds:
- Az iskolai intézményegységhez tartoz6 szakiskola, készségfejleszt6 iskola és
kollégium egységek mikodési rendjének betartasaeért, betartatasaeért.
- A munkateruletek torvényes mikodéséeért
- A munkateruletek kdzotti egyuttmikodésért
- Az egészségugyi, munkaveédelmi, tizrendészeti elbirasok betartasaért, betarta-
tasaért.

Feladatai:
- Ellatja az altala vezetett intézményegységek szakmai iranyitasat.
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Tapasztalatairdl folyamatosan feljegyzéseket készit, azokat Osszegzi és
folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.

Munkateriiletén:

A munkakozosségek munkajat figyelemmel kiséri, segiti.

Kézrem(kddik a tanulok ,athelyezésének” és ,visszahelyezésének”
lebonyolitasaban.

Vezeti az elrendelt tulorak, helyettesitések nyilvantartasat.

Kezeli a tanulok iskolai anyagat (szakvélemények, bizonyitvanyok,
anyakonyvek, vizsgajegyz6konyvek).

Koordinalja a tanulok kotelezd szakértdi vizsgalatat

Tappénz illetve hianyzas esetén gondoskodik a pedagogusok helyettesitésérdl.
Gondoskodik az osztalynaplok és egyéb nyomtatvanyok megrendelésérél,
kiosztasarol, egyseéges vezetésérol.

A munkakdzosségekkel konzultalva elkésziti a tantargyfelosztast, a kdzponti
orarendet, a kotott munkaidét tartalmazé egyéni munkarendeket.

Részt vesz az intézményi Unnepségek lebonyolitasaban, koordinalja a kulturalis
és alkoto tevékenyseéget.

Részt vesz az intézményi értekezletek, tanacskozasok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Félévi és év vegi beszamoldkat készit, tapasztalatait 6sszegzi, elemzi, értékeli.
Napi kapcsolatot tart a pedagdgusokkal és a pedagdgiai munkat segitékkel.
Megszervezi az ugyeleti rendet.

Biztositja a tanulok értékelésével kapcsolatos teendbket, szervezi az ezzel
kapcsolatos dokumentacié szabalyszerl elkészitését, vezetését, kiadasat,
megoirzését.

Segqiti a tanuldk tovabbtanulasi jelentkezését és a sziikséges dokumentacidk
illetve jelentések id6ben torténd megkuldéseét.

El6seqgiti a tanuloi balesetek megel6zését, és biztositia a szikséges
nyomtatvanyok vezetését az iskola mikodési idészakaban torténd balesetek
esetében.

Intézkedik a tankonyvek, tanszerek, oktatasi segédeszkozok idében torténd
megrendelésérdl.

Rendszeres oralatogatasokat végez, feljegyzéseket vezet, tapasztalatait
megbeszéli az érintettekkel és a féigazgatoval.

Részt vesz a pedagdgusok minésitési folyamataban, az onértékelésben.
Szervezi az oktatas bels6 ellenérzését, koordinalja a pedagdgiai méréseket.
Palyazati lehet6ségek kutatasa, palyazatok elkészitése és gondozasa.

Részt vesz a Tovabbképzési Program és a Beiskolazasi Terv elkészitéseben.

Hatas- és jogkore:

Jogosult a szamlak szakmai teljesitésének igazolasara a féigazgato tavolléte
esetén.

Napi Ugyekben onalldan dont, intézkedik, ezekrél tajékoztatja a féigazgatoét.
Az altala iranyitott tagozatot képviseli, ezzel kapcsolatos érdekeket érvényesiti.

Kapcsolattartas:

Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a munkakozosseég-vezetdvel,
kollégaival, feletteseivel.

A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és a szilékkel.
Kapcsolatot tart az integral6 intézményekkel és egyéb partnerintézményekkel.
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Adminisztracios feladatok:

Adminisztraciés munkait a hatalyos jogszabalyoknak és szakmai
szempontoknak megfelel6en, pontosan, a hataridék pontos betartasaval késziti
el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendeletben foglaltak értelmében
eleget tesz a tovabbképzési kotelezettségéenek

Kotelessége:

Koteles a szakmai munka folyamatos ellenérzésére, a feltart hianyossagok
megszuntetésére onalldéan is jogosult.

A tudomasara jutott rendellenességeket megszintetni, az intézmény féigazga-
téjat tajékoztatni, kdozvetlen veszély esetén a munkatarsainak és ellatottainak
biztonsagarol gondoskodni.

Rendkivili eseményrdl (tliz, baleset, hazirend sulyos megsértése stb.) koteles
felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni, arrdl feljegyzést/jegyzékonyvet ke-
sziteni.

Az intézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.

Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint vezetni.

Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 éran beldl
felettesének jelezni.

A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatosan titoktartasi kotele-
zettsége van.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

Munkajat koteles a hatalyos kilsé és belsd szabalyzok alapjan végezni.

A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgaltat-
hatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok elSirasai
szerint koteles eljarni.

A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltaté irasbeli beleegyezésé-
vel adhat.

A fentiekben foglaltakon kivul elvégzi a féigazgaté altal meghatarozott, a munkakori
leirasban nem szabalyozott, de az intézmény miikddése soran aktualissa valt felada-

tokat.

Lenti,

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Moéricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:
Munkakor: féigazgato-helyettes
Kinevezdje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazagtéja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlo: Goor Timea mb. féigazgato

Helyettesitoje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LII. térvény 2. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: gyermek-fejlédéslélektani ismeretek, pszicholdgia,

pedagodgia, gyogypedagogia, didaktika, egészség-
ugyi ismeretek, gyermeki jogok, belsé képzeés, on-
képzeés, kotelezb tovabbképzés

Felelds:

- Az iskolai intézményegységhez tartozo fejleszté nevelés-oktatast végzo, altala-
nos iskolai, évodai egységek, utazé gydgypedagdgiai halézat muikodési
rendjének betartasaért, betartatasaert.

- Az SNI-ellatas igényfelméréséért, a megfelel6 szakember-ellatottsag, a szakér-
t6i vélemeényekben elbirt 6raszamok biztositasaért az integrald intézmeények-
ben.

- A tanuldk biztonsagos utazasanak megszervezéséért

- A munkateruletek torvényes mikodeéséert

- A munkateruletek kdzotti egyuttmikodéseért

- Az egészségugyi, munkavédelmi, tizrendészeti el6irasok betartasaert.

Feladatai:
- Ellatja az altala vezetett intézményegységek szakmai iranyitasat.
- Tapasztalatairdl folyamatosan feljegyzéseket készit, azokat Osszegzi és
folyamatosan tajékoztatja a féigazgatoét.

Munkateruletén:
- A munkakdzosségek munkajat figyelemmel kiséri, segiti.
- Kozremikodik a tanulok ,athelyezésének” és ,visszahelyezésének”
lebonyolitasaban.
- Vezeti az elrendelt tulorak, helyettesitések nyilvantartasat.
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- Kezeli a tanulok iskolai anyagat (szakvélemények, bizonyitvanyok, anyakonyv-
ek, vizsgajegyzékonyvek).

- Koordinalja a tanulok kotelez6 szakert6i vizsgalatat

- Tappénzilletve hianyzas esetén gondoskodik a pedagdgusok helyettesitéserdl.

- Gondoskodik az osztalynaplok és egyéb nyomtatvanyok megrendelésérdl,
kiosztasarol, egységes vezetéseérol.

- Munkakozosségekkel konzultalva elkésziti a tantargyfelosztast, a kozponti
orarendet, a kotott munkaidét tartalmazé egyéni munkarendeket.

- Reészt vesz az intézmeényi unnepségek lebonyolitasaban, koordinalja a kulturalis
és alkoto tevékenyseéget.

- Reészt vesz az intézmeényi értekezletek, tanacskozasok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- Félévi és év végi beszamolokat készit, tapasztalatait 6sszegzi, elemzi, értékeli.

- Napi kapcsolatot tart a pedagdégusokkal és a pedagdgiai munkat segitokkel.

- Megszervezi az ugyeleti rendet.

- Biztositja a tanulok értékelésével kapcsolatos teendbket, szervezi az ezzel
kapcsolatos dokumentacié szabalyszerl elkészitését, vezetését, kiadasat,
megoirzését.

- Segiti a tanuldk tovabbtanulasi jelentkezését és a sziikséges dokumentaciok
illetve jelentések id6ben torténd megkuldését.

- Koordindlja a tanul6i balesetek megel6zését és biztositja a szukséges
nyomtatvanyok vezetését az iskola mikodési idészakaban torténd balesetek
esetében.

- Intézkedik a tankonyvek, tanszerek oktatasi segédeszkdzok idében torténd
megrendelésérdl.

- Rendszeres oOralatogatasokat végez, feljegyzéseket vezet, tapasztalatait
megbeszéli az érintettekkel és a féigazgatdval.

- Részt vesz a pedagdgusok minésitési folyamataban, az dnértékelésben.

- Szervezi az oktatas belsé ellenérzését, koordinalja a pedagdgiai méréseket.

- Palyazati lehet6ségek kutatasa, palyazatok elkészitése és gondozasa.

- Reészt vesz a Tovabbképzeési Program és a Beiskolazasi Terv elkészitésében .

Hatas- és jogkore:
- Napi ugyekben 6nalléan dont, intézkedik, ezekrél tajékoztatja a féigazgatot.
- Az altala iranyitott tagozatot képviseli, ezzel kapcsolatos érdekeket érvényesiti.

Kapcsolattartas:
- Rendszeres egyeztet6 munkakapcsolatot tart a munkak6zosség vezetdvel,
kollégaival, feletteseivel.
- Atanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és a szulbkkel.
- Kapcsolatot tart az integral6 intézményekkel és egyéb partnerintézményekkel.

Adminisztraciés feladatok:
- Adminisztraciés munkait a hatalyos jogszabalyoknak és szakmai
szempontoknak megfeleléen, pontosan, a hataridék pontos betartasaval késziti
el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
- A Kormany 277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendeletben foglaltak értelmében
eleget tesz a tovabbképzési kotelezettségenek
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Kotelessége:

Koteles a szakmai munka folyamatos ellenérzésére, a feltart hianyossagok
megszuntetésére onalldan is jogosult.

A tudomasara jutott rendellenességeket megszuntetni, az intézmeény
féigazgatojat tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a munkatarsainak és
ellatottainak biztonsagarol gondoskodni.

Rendkivuli eseményrdl (t0z, baleset, hazirend sulyos megsértése stb.) koteles
felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni, arrdl feljegyzést/jegyzékdnyvet ké-
sziteni.

Az intézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.

Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint vezetni.

Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkésdbb 24 6ran belll
felettesének jelezni.

A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal titoktartasi kdtelezettsége van.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

Munkajat koteles a hatalyos kuls6 és bels6 szabalyzok alapjan végezni.

A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgaltat-
hatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok elGirasai
szerint koteles eljarni.

A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltaté irasbeli beleegyezésé-
vel adhat.

A fentiekben foglaltakon kivil elvégzi a féigazgaté altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa valt felada-

tokat.

Lenti,

Gooér Timea

mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Gyoégypedagogus

Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Kdzvetlen felettese: a munkatertletért felelés féigazgatd-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LII. torvény 1. sz. melléklete alap-

jan
Ismeret: gyermek-fejlédéslélektani ismeretek, pszichologia,

pedagogia, testnevelés modszertani ismeretek,
egeszségugyi ismeretek, gyermeki jogok, gyermek-
védelmi ismeretek, belsdé képzés, onképzés, kote-
lez6 tovabbképzés

Pedagogiai feladatok:

Neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos, sulyo-
san és halmozottan fogyatékos, autista gyermekeket.

Segiti a tanuldk egyéni fejl6dését, figyelembe veszi az egyéni adottsagokat. Se-
gitséget nyujt a lemaradoknak, tamogatja a tehetségeseket.

A tanulok végzett munkajat rendszeresen értékeli.

Legjobb tudasa, lelkiismerete szerint felkésziti tanuldéit sport- és kulturalis ren-
dezvényre.

Nevel6- oktatd tevékenysége soran ovja a tanulok testi épségét, biztositja sze-
mélyiséguk fejlédését.

Példat mutat és kdzrem(ikddik az egységes nevelési kdvetelmények és eljara-
sok, a szeretetteljes és védettséget nyu;jto felnbtt- gyermek viszony kialakitasa-
ban.

Részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.

Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérél.
Hangsulyt helyez a k6z6sségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a csaladi
életre nevelésre, a pozitiv kdzOsségi magatartas kialakitasara.

Jelzi feletteseinek, az osztalyféndknek, ha tudomasara jut, hogy egy gyermeket
testileg vagy szellemileg veszélyeztetnek.
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Részt vesz az iskola altal szervezett szul6i ertekezleteken.

Egészséges és kulturalt életmddra nevel, segiti a tanulok dnismeretét.

Iskolai taborozasokon, osztalykirandulasokon részt vesz.

KozremuUkodik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Szikség esetén helyettesiti tavollévd kollégajat, a féigazgato-helyettes beosz-

tasa alapjan.

e Atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa.

o Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

o Az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban valé kozrema-
kodés.

e A kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

e Aziskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

e A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rég-

zitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6sulé feladat ellatasa.

Felelds:
¢ Minden pedagdgus a nevelbtestilet tagja, annak munkajaban felelésségtelje-
sen, aktivan részt vesz.
e Eves munkabeosztasat, éraszamat az aktualis, nevelétestiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas tartalmazza.
e A pedagdgus mindenkori heti id6beosztasat az éves elfogadott érarend tartal-
mazza.
Betartja az alapdokumentumok el6irasait.
Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért.
Alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek.
Segiti a gyermeki jogok és kotelességek érvényesulését.

Kapcsolattartas:

e Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a munkak6zdsség-vezetdvel, kol-
légaival, feletteseivel.
e A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és szulbkkel.

Adminisztracios feladatok:
Adminisztraciés munkait az el6irasoknak megfeleléen, pontosan, a hataridék pontos
betartasaval késziti el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormany-
rendeletben foglaltak értelmében eleget tesz a tovabbképzési kotelezettségének.

Kotelessége:
e Azintézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.
Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.
A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.
Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.
Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.
e A tudomasara jutott adatokkal, informacidkkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.
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o Naprakészen figyelemmel kisérni a nevel6i szobaban kihelyezett tajékoztato-
kat, aktualis feladatokat, a féigazgatoi utasitasokat.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

o A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgal-
tathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
elGirasai szerint koteles eljarni.

¢ A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltato irasbeli beleegyezé-
sével adhat.

A fentiekben foglaltakon kivul elvégzi az intézmény vezet6je altal meghatarozott, a
munkakori leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa
valt feladatokat.

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkak®ér: Ovodapedagoégus

Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatéja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Kdzvetlen felettese: a munkatertuletért felelds féigazgatd-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LIl. torvény 1. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: pedagogia, egészsegugyi ismeretek, gyermeki jo-

gok, gyermekvedelmi ismeretek, belsé képzés, on-
képzeés, kotelezb tovabbképzés

Pedagogiai feladatok:

Neveli és oktatja az értelmi-, érzékszervi-, beszédfogyatékos gyermekeket.
Segiti a tanuldk egyéni fejlédését, figyelembe veszi az egyéni adottsagokat. Se-
gitséget nyujt a lemaradoknak, tdamogatja a tehetségeseket.

A tanulok végzett munkajat rendszeresen értékeli.

Nevel6- oktato tevékenysége soran dvja a tanulok testi épségeét, biztositja sze-
mélyiséguk fejlédését.

Példat mutat és kdzremUkodik az egyseges nevelési kovetelmenyek és eljara-
sok, a szeretetteljes és védettséget nyujtd felnbtt- gyermek viszony kialakitasa-
ban.

Részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.

Hangsulyt helyez a k6z0sségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a pozitiv
kOzOsségi magatartas kialakitasara.

Jelzi feletteseinek, az osztalyféndknek, ha tudomasara jut, hogy egy gyermeket
testileg vagy szellemileg veszélyeztetnek.

Részt vesz az iskola altal szervezett szUlbi értekezleteken.

Egészséges és kulturalt életmddra nevel, segiti a tanuldk dnismeretét.
KozremUkodik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Szikség esetén helyettesiti tavollévd kollégajat, a féigazgatd-helyettes beosz-
tasa alapjan.
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e Atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa.

o Azintézményfejlesztési és intézmeényi dnértékelési feladatokban valé kdzremdi-
kodeés.

e A kornyezeti neveléssel 6sszefuggé feladatok ellatasa.

e A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rég-
zitett, tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6sulé feladat ellatasa.

e Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.

e Formalja a gyermek esztétikai vilagképét, megalapozza a tanulok esztétikai ér-
zékét, mivészetszeretetét, értékszemléletét, lataskulturajat.

o Megszeretteti a tanulokkal az alkotast, mint cselekvést, fejleszti az alkotd, cse-
lekv6 képességeket.

o Képességeikhez mérten megismerteti a gyermekeket a képi-plasztikai kifejezés
eszkoztaraval és az egyszerlbb abrazolasi technikak hasznalataval.

o ElGseqiti az abrazolasi rendszerek megismeréséhez, megértéséhez szikséges
térszemléletet, abrazolasi képesség alapjainak kialakulasat.

e Fejleszti a vizualis megismerés, a befogadd- és alkotoképességet.

o ElSseqiti atérszemlélet, a forma, a szin, és a szerkezeti érzék, az anyagismeret
fejlodését.

¢ Formalja az informaciok kozti szelekciodt, a tanuldk kritikus magatartasat.

o Részt vesz az intézményi arculat, dekoracié alakitasaban.

Felelbs:
¢ Minden pedagdgus a nevelbtestilet tagja, annak munkajaban felelésségtelje-
sen, aktivan részt vesz.
o Eves munkabeosztasat, draszamat az aktudlis, nevel6testiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas tartalmazza.
e A pedagdgus mindenkori heti id6beosztasat az éves elfogadott érarend tartal-
mazza.
Betartja az alapdokumentumok eléirasait.
Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért.
Alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Segiti a gyermeki jogok és kotelességek érvényesulését

Kapcsolattartas:
e Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a munkak6zdsség-vezetdvel, kol-
légaival, feletteseivel.
e A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és szllékkel.

Adminisztracios feladatok:
Adminisztraciés munkait az el6irasoknak megfeleléen, pontosan, a hataridék pontos
betartasaval késziti el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormany-
rendeletben foglaltak értelmében eleget tesz a tovabbképzési kbtelezettségének.

Kotelessége:
e Azintézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.
e Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.
e A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.
o Az adminisztraciét a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.
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e Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkés6bb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.

e A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.

e Naprakészen figyelemmel kisérni a nevel6i szobaban kihelyezett tajékoztato-
kat, aktualis feladatokat, féigazgatdii utasitasokat.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

o A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgal-
tathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkozé szabalyok
elbirasai szerint koteles eljarni.

¢ A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltato irasbeli beleegyezé-
sével adhat.

A fentiekben foglaltakon kivul elvégzi az intézmény vezet6je altal meghatarozott, a
munkakori leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa
valt feladatokat.

Lenti,

Gooér Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Tanité

Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatéja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Goor Timea mb. féigazgato

Kdzvetlen felettese: a munkatertuletért felelds féigazgaté-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LIl. torvény 1. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: pedagogia, egeészsegugyi ismeretek, gyermeki jo-

gok, gyermekvedelmi ismeretek, belsé képzés, on-
képzeés, kotelezb tovabbképzés

Pedagogiai feladatok:

Neveli és oktatja az értelmi-, érzékszervi-, beszédfogyatékos gyermekeket.
Segiti a tanuldk egyéni fejlédését, figyelembe veszi az egyéni adottsagokat. Se-
gitséget nyujt a lemaradoknak, tdamogatja a tehetségeseket.

A tanulok végzett munkajat rendszeresen értékeli.

Nevel6- oktato tevékenysége soran dvja a tanulok testi épségeét, biztositja sze-
mélyiséguk fejlédését.

Példat mutat és kdzremUkodik az egyseges nevelési kovetelmenyek és eljara-
sok, a szeretetteljes és védettséget nyujtd felnbtt- gyermek viszony kialakitasa-
ban.

Részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.

Hangsulyt helyez a k6z0sségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a pozitiv
kOzOsségi magatartas kialakitasara.

Jelzi feletteseinek, az osztalyféndknek, ha tudomasara jut, hogy egy gyermeket
testileg vagy szellemileg veszélyeztetnek.

Részt vesz az iskola altal szervezett szUlbi értekezleteken.

Egészséges és kulturalt életmddra nevel, segiti a tanuldk dnismeretét.
KozremUkodik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Szikség esetén helyettesiti tavollévd kollégajat, a féigazgatd-helyettes beosz-
tasa alapjan.
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e Atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa.

o Azintézményfejlesztési és intézmeényi dnértékelési feladatokban valé kdzremdi-
kodeés.

e A kornyezeti neveléssel 6sszefuggé feladatok ellatasa.

e A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rég-
zitett, tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6sulé feladat ellatasa.

e Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.

e Formalja a gyermek esztétikai vilagképét, megalapozza a tanulok esztétikai ér-
zékét, mivészetszeretetét, értékszemléletét, lataskulturajat.

o Megszeretteti a tanulokkal az alkotast, mint cselekvést, fejleszti az alkotd, cse-
lekv6 képességeket.

o Képességeikhez mérten megismerteti a gyermekeket a képi-plasztikai kifejezés
eszkoztaraval és az egyszerlbb abrazolasi technikak hasznalataval.

o ElGseqiti az abrazolasi rendszerek megismeréséhez, megértéséhez szikséges
térszemléletet, abrazolasi képesség alapjainak kialakulasat.

e Fejleszti a vizualis megismerés, a befogadd- és alkotoképességet.

o ElSseqiti atérszemlélet, a forma, a szin, és a szerkezeti érzék, az anyagismeret
fejlodését.

¢ Formalja az informaciok kozti szelekciodt, a tanuldk kritikus magatartasat.

o Részt vesz az intézményi arculat, dekoracié alakitasaban.

Felelbs:
¢ Minden pedagdgus a nevelbtestilet tagja, annak munkajaban felelésségtelje-
sen, aktivan részt vesz.
o Eves munkabeosztasat, draszamat az aktudlis, nevel6testiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas tartalmazza.
e A pedagdgus mindenkori heti id6beosztasat az éves elfogadott érarend tartal-
mazza.
Betartja az alapdokumentumok eléirasait.
Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért.
Alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Segiti a gyermeki jogok és kotelességek érvényesulését

Kapcsolattartas:
e Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a munkak6zdsség-vezetdvel, kol-
légaival, feletteseivel.
e A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és szllékkel.

Adminisztracios feladatok:
Adminisztraciés munkait az el6irasoknak megfeleléen, pontosan, a hataridék pontos
betartasaval késziti el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormany-
rendeletben foglaltak értelmében eleget tesz a tovabbképzési kbtelezettségének.

Kotelessége:
e Azintézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.
e Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.
e A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.
o Az adminisztraciét a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.
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e Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkés6bb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.

e A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.

e Naprakészen figyelemmel kisérni a nevel6i szobaban kihelyezett tajékoztato-
kat, aktualis feladatokat, féigazgatoi utasitasokat.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

o A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgal-
tathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkozé szabalyok
elbirasai szerint koteles eljarni.

¢ A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltato irasbeli beleegyezé-
sével adhat.

A fentiekben foglaltakon kivul elvégzi az intézmény vezet6je altal meghatarozott, a
munkakori leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa
valt feladatokat.

Lenti,
Goor Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Testneveld

Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatéja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Kdzvetlen felettese: a munkatertuletért felelds féigazgaté-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LIl. torvény 1. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: gyermek-fejlédéslélektani ismeretek, pszichologia,

pedagogia, testnevelés mddszertani ismeretek,
egészsegugyi ismeretek, gyermeki jogok, gyermek-
védelmi ismeretek, belsd képzés, onképzés, kote-
lezb tovabbkepzeés

Pedaqgogiai feladatok:

Neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos, sulyo-
san és halmozottan fogyatékos, autista gyermekeket. Feladata a motoros és
orientaciés képességek fejlesztése, a sérllt vagy hianyzé funkciodk fejlesztése,
illetve kompenzalasa.

5. évfolyamtdl NETFIT mérés lebonyolitasa, a kapott adatok hataridére torténé
felvitele a megadott informatikai fellletre.

Segiti a tanuldk egyéni fejlédését, figyelembe veszi az egyéni adottsagokat. Se-
gitséget nyujt a lemaraddknak, tdamogatja a tehetségeseket.

A tanulok végzett munkajat rendszeresen értékeli.

Legjobb tudasa, lelkiismerete szerint felkésziti tanuldit sport- és kulturalis ren-
dezvényre.

Nevel6- oktato tevékenysége soran Ovja a tanulodk testi épségét, biztositja sze-
mélyiséguk fejlédését.

Példat mutat és kdzrem(ikddik az egységes nevelési kdovetelmények és eljara-
sok, a szeretetteljes és védettséget nyu;jto felndtt- gyermek viszony kialakitasa-
ban.
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e Részt vesz az intézmeényi unnepségeken, rendezvényeken.
e Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.
e Hangsulyt helyez a k6z0sségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a csaladi
életre nevelésre, a pozitiv kozosségi magatartas kialakitasara.
o Jelzi feletteseinek, az osztalyfénoknek, ha tudomasara jut, hogy egy gyermeket
testileg vagy szellemileg veszélyeztetnek.
Részt vesz az iskola altal szervezett szul6i ertekezleteken.
Egészséges és kulturalt életmodra nevel, segiti a tanulok onismeretét.
Iskolai taborozasokon, osztalykirandulasokon részt vesz.
KozremUkodik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.
Szukség esetén helyettesiti tavollévé kollégat, a f6igazgatd-helyettes beosz-
tasa alapjan.
e Atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa.
e Pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.
o Azintézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valé kdzremdi-
kodeés.
e A kornyezeti neveléssel 6sszefliggé feladatok ellatasa.
e Aziskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.
e A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rég-
zitett, tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6sulé feladat ellatasa.
Felelbs:
¢ Minden pedagdgus a nevelbtestilet tagja, annak munkajaban felelésségtelje-
sen, aktivan részt vesz.
o Eves munkabeosztasat, draszamat az aktualis, nevel6testiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas tartalmazza.
e A pedagdgus mindenkori heti id6beosztasat az éves elfogadott érarend tartal-
mazza.
Betartja az alapdokumentumok el6irasait.
Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért.
Alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek.
e Segiti a gyermeki jogok és kotelességek érvényesilését.
Kapcsolattartas:
e Rendszeres egyeztet6é munkakapcsolatot tart a munkak6zosseég vezetdvel, kol-
légaival, feletteseivel.
e A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és szllékkel.

Adminisztracios feladatok:
Adminisztracios munkait az eléirasoknak megfeleléen, pontosan, a hataridék pontos
betartasaval késziti el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormany-
rendeletben foglaltak értelmében eleget tesz a tovabbképzési kdtelezettségének.

Kotelessége:
e Azintézmény mikodési rendjét ismerni, munkakdri feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.
e Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.
e A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.
o Az adminisztraciét a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.
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e Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkés6bb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.

e A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.

e Naprakészen figyelemmel kisérni a nevel6i szobaban kihelyezett tajékoztato-
kat, aktualis feladatokat, a féigazgatoi utasitasokat.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

o A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgal-
tathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkozé szabalyok
elbirasai szerint koteles eljarni.

e A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltato irasbeli beleegyezé-
sével adhat.

A fentiekben foglaltakon kivll elvégzi az intézmény féigazgatdja altal meghatarozott,
a munkakoari leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa
valt feladatokat

Lenti,
Goor Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Szakmai elméleti tantargyat oktaté tanar

Kinevezdje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Godr Timea mb. féigazgatd

Kozvetlen felettese: a munkateruletért felelés féigazgatd-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzeés helye: Feladatat az egységes gyogypedagdgiai modszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LII. térvény 1. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: pedagogia, egészsegugyi ismeretek, gyermeki jo-

gok, gyermekvédelmi ismeretek, belsd képzés, on-
képzés, kotelezd tovabbképzés

Pedaqgodgiai feladatok:

Neveli és oktatja az értelmi-, érzékszervi-, beszédfogyatékos gyermekeket.
Segiti a tanuldk egyéni fejl6dését, figyelembe veszi az egyéni adottsagokat. Se-
gitséget nyujt a lemaradoknak, tdamogatja a tehetségeseket.

A tanulok végzett munkajat rendszeresen értékeli.

Nevel6- oktatd tevékenysége soran ovja a tanulok testi épségét, biztositja sze-
mélyiséguk fejlédését.

Példat mutat és kdzremUkodik az egyseges nevelési kovetelmenyek és eljara-
sok, a szeretetteljes és védettséget nyujtd felnbtt- gyermek viszony kialakitasa-
ban.

Részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.

Hangsulyt helyez a k6zosségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a pozitiv
k6zOsségi magatartas kialakitasara.

Jelzi feletteseinek, az osztalyfénoknek, ha tudomasara jut, hogy egy gyermeket
testileg vagy szellemileg veszélyeztetnek.

Részt vesz az iskola altal szervezett szUlbi értekezleteken.

Egészséges és kulturalt életmddra nevel, segiti a tanuldk dnismeretét.
Kdzrem(kddik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.
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e Szlkseg esetén helyettesiti tavollévd kollégajat, a féigazgato-helyettes beosz-
tasa alapjan.

e Atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasa.

o Az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban valé kozrema-
kodés.

e A kornyezeti neveléssel 6sszefiggé feladatok ellatasa.

e A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rog-
zitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa.

¢ Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérél.

e Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés haté-
konysagara.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati képzést lebonyolité gazdasagi szer-
vezetekkel.

e Az oktatott OKJ képzeési programok, szakmai vizsgakovetelmények ismerete,
valtozasok nyomon kovetése, tanmenetkészités az érvényes kerettanterv
alapjan.

o Felkészul a Parkgondozo részszakképesités keretében tanuld osztalyok szak-
mai vizsgaztatasara.

Felelds:

¢ Minden pedagdgus a nevelbtestilet tagja, annak munkajaban felelésségtelje-
sen, aktivan részt vesz.

o Eves munkabeosztasat, éraszamat az aktualis, nevelétestiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas tartalmazza.

e A pedagdgus mindenkori heti id6beosztasat az éves elfogadott érarend tartal-

mazza.

Betartja az alapdokumentumok el6irasait.

Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért.
Alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek.

Segiti a gyermeki jogok és kotelességek érvényestilését

Kapcsolattartas:
¢ Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a munkakozésség-vezetdvel, kol-
légaival, feletteseivel.
e A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és szllékkel.

Adminisztracios feladatok:
Adminisztracios munkait az el6irasoknak megfeleléen, pontosan, a hataridék pontos
betartasaval késziti el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormany-
rendeletben foglaltak értelmében eleget tesz a tovabbképzési kotelezettségének.

Kotelessége:

e Azintézmény mikodési rendjét ismerni, munkakdri feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.
Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.
A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.
Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.
Barmilyen okbdl valé tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.
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e A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.

e Naprakészen figyelemmel kisérni a neveli szobaban kihelyezett tajékoztatd-
kat, aktualis feladatokat, f6igazgatoi utasitasokat.

Munkakori feladatok kiegészulnek:

o A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgal-
tathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
elbirasai szerint koteles eljarni.

e A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltato irasbeli beleegyezé-
sével adhat.

A fentiekben foglaltakon kivil elvégzi az intézmény vezetéje altal meghatarozott, a
munkakori leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa
valt feladatokat.

Lenti,

Goér Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Szakoktato

Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatéja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Kdzvetlen felettese: a munkatertuletért felelds féigazgaté-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az féigazgatd-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzeés helye: Feladatat a szakmai gyakorlati és/ vagy szakmai el6-
készitd, alapoz6 csoporthoz kototten vegzi, szoros
egyuttmikodésben a csoportban dolgozé gydgype-
dagogussal, szakmai elméletet oktatd tanarral.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LIl. torvény 1. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: Pedagogia, szakmai ismeretek, egészségugyi isme-
retek, gyermeki jogok, munka-tliz- és balesetvédelmi
ismeretek

Felelds:

A készseégfejleszté iskoldban tanuld fiatalok esetében a szakmai fogasok
elsajatittatasaéert.

A munkavégzés soran rabizott eszk6zok, felszerelések, gépek épségéeért,
tisztantartasaért, karbantartasaért.

Az alapdokumentumok elGirasainak betartasaért, betartatasaért.

Eves munkabeosztasanak az aktualis tantargyfelosztas, érarend szerinti telje-
sitéséert.

A pedagodgiai munkaval 6sszefliggb adminisztracio pontos végzéséért.

A nevelbtestllet, a munkakdzdsség munkajaban valo részvételért, segitve az
intézményi célok megvaldsulasat.

Alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.

Segiti a gyermeki jogok érvényesulését.
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Pedaqgobgiai feladatok:

Munkavédelmi oktatas keretében felkésziti a tanuldkat a biztonsagos, baleset-
mentes munkavégzesre.

Uj eszkézok, munkafolyamatok bevezetésekor megismétli a munka-
balesetvédelmi oktatast.

Gondoskodik a soron lévé foglalkozashoz szikséges anyagok, eszkdzok,
tanuloi gyakorlat szakszeri el6készitésérol.

Az Uj szakmai fogasokat bemutatja tanuldinak.

Segiti a tanuldkat feladataik szakszer( elvégzésében, teljesitésében.
Meghatarozott munkafolyamatok utan elbiralja a tanuldk teljesitményét, értékeli
Oket.

Javaslatot tesz az elméleti és gyakorlati vizsga anyagara, tételeire.

Tanuléit felkésziti a vizsga elméleti és gyakorlati részére.

Részt vesz a szulbi értekezleteken, tajékoztatia a szulbket gyermekik
teljesitményérol.

Példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és
eljarasok, a szeretetteljes és védettséget nyujtd felnétt- gyermek viszony
kialakitasaban.

Aktivan részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.
Megkoveteli a munkaid6 pontos betartasat, ebben személyes példat mutat.
Megkoveteli a munkaruha hasznalatat tanuléitdl, gondot fordit az 61t6z6, és a
gyakorl6 helyiségek rendjére.

A személyiségjogokat érinté (dolgozo, gyermek) illetve titkosnak minésitett
informaciokat megérzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Kapcsolattartas:

Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a kozvetlen felettesével.
A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokdkkel, elméleti targya-
kat oktaté pedagogusokkal.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A Kormany 277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendeletben foglaltak értelmében eleget tesz
a tovabbképzési kotelezettségenek

Kotelessége:

Az intézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni, az elbirasokat betartani.

Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.

Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.

Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.

A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.

Naprakészen figyelemmel kisérni a nevel6i szobaban kihelyezett tajékoztaté-
kat, aktualis feladatokat, a féigazgatdii utasitasokat.

A tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos munkavégzés,
a tlz- kornyezet-és balesetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozé szaba-
lyok betartasa.
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e A munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

e A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem
szolgaltathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkozé szabalyok
elbirasai szerint koteles eljarni.

e A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltatd irasbeli beleegyezése-
vel adhat.

A fentiekben foglaltakon kivil elvégzi a féigazgaté altal meghatarozott, a munkakori
leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodése soran aktualissa valt felada-
tokat.

Lenti,

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Moéricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fej-
leszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mod-
szertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Kollégiumi nevelbétanar

Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igazgatéja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Godr Timea mb. féigazgatd

Kdzvetlen felettese: a munkatertuletért felelds féigazgaté-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-
lyettes gondoskodik.

Munkavégzeés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai moédszer-
tani intézményben latja el.

Munkaideje: munkaideje a 2023. évi LIl. torvény 1. sz. melléklete
alapjan

Ismeret: gyermek-fejlédéslélektani ismeretek, pszichologia,

pedagogia, egészségugyi ismeretek, gyermeki jo-
gok, gyermekvedelmi ismeretek

Pedagogiai feladatok:

Neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos,
sulyosan és halmozottan fogyatékos, autista gyermekeket.

Segiti a tanulok egyéni fejlédését, figyelembe veszi az egyéni adottsagokat.
Segitséget nyujt a lemaradoknak, tamogatja a tehetségeseket.

A tanulok végzett munkajat rendszeresen értékeli.

Legjobb tudasa, lelkiismerete szerint felkésziti tanuldit sport- és kulturalis
rendezvényre.

Nevel6- oktatd tevékenysége soran dvja a tanuldk testi épségét, biztositja
személyiséguk fejlédését.

Példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és
eljarasok, a szeretettelies és védettséget nyujté felnbtt- gyermek viszony
kialakitadsaban.

Részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.

Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérél.
Hangsulyt helyez a koz6sségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a csaladi
életre nevelésre, a pozitiv kozdsségi magatartas kialakitasara.
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Jelzi feletteseinek, az osztalyfénoknek, ha tudomasara jut, hogy egy gyermeket
testileg vagy szellemileg veszélyeztetnek.

Részt vesz az iskola altal szervezett szul6i értekezleteken.

Egészséges és kulturalt életmodra nevel, segiti a tanulok dnismeretét.

Iskolai tdborozasokon, osztalykirandulasokon részt vesz.

KozremUkodik palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Szukség esetén helyettesiti tavollévd kollégajat, a féigazgatd -helyettes
beosztasa alapjan.

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

Pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremikodes.

A kornyezeti neveléssel 6sszefugg6 feladatok ellatasa.

Az iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A pedagogiai program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa

FelelOs:

Minden pedagogus a nevelGtestlulet tagja, annak munkajaban
felel6sségteljesen, aktivan részt vesz.

Eves munkabeosztasat, oraszamat az aktualis, nevel6testiilet altal elfogadott
tantargyfelosztas tartalmazza.

A pedagdégus mindenkori heti id6beosztasat az éves elfogadott o6rarend
tartalmazza.

Betartja az alapdokumentumok eléirasait.

Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért.
Alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

Segiti a gyermeki jogok és kotelességek érvényesulését

Kollégiumi pedagdgiai feladatok:

Elkésziti a kollégiumi nevelés éves munkatervét, a tanuldk napirendijét, feleldsi
rendszer kialakitasat, ellenérzi ezek betartasat, mikodeését.

Kdzrem(kodik a palyazatok elkészitésében.

Megtervezi a kollégista gyermekek elhelyezését, a halécsoportok kialakitasat.
Félévkor és év veégén, nevelbtestileti értekezleten beszamol végzett
munkajarol.

Példat mutat és kdzrem(ikddik az egységes nevelési kovetelmények és
eljarasok, a szeretetteljes és védettséget nyu;jté felndtt- gyermek viszony
kialakitadsaban.

Pedagdgiai munkajaval segiti a tanulék mindennapos iskolara torténd
felkészulését.

Részt vesz a kollégista tanuldk felzarkozatasaban, tehetséggondozasaban.
Kollégiumi foglakozasokat szervez.

Szervezi és engedélyezi a tanuldk kimengjét.

Részt vesz az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken.

Gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérél.
Hangsulyt helyez a koz6sségi egyuttélés szabalyainak elsajatitasara, a
csaladi életre nevelésre, a pozitiv kozosségi magatartas kialakitasara.
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Kapcs

Egészséges és kulturalt életmddra nevel, segiti a tanuldk dnismeretét.
Figyelemmel kiséri a kollégista diakok utazasat, segiti ennek megszervezéseét.
Baleset vagy betegség esetén gondoskodik a tanul6 tovabbi ellatasarol.
El6seqiti és szervezi a kollégiumi épulet otthonossa tételét, az épulet rendjét,
tisztasagat.

Tanacsaival segiti a gyermekfelligyel6k munkajat.

A terlletért felel6s f6igazgato-helyettest tajékoztatja a hibas,
balesetveszélyessé valt eszkdzokrdl, a baleseti veszélyforrasokrol.

A személyiségjogokat érint6 (dolgozo, gyermek) illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdbrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

olattartas:

Rendszeres egyezteté munkakapcsolatot tart a terlletért felelés féigazgato-
helyettessel.

A tanuldkat érint6 kérdésekben egyeztet az osztalyfénokokkel és a szulbkkel.
Csaladlatogatason vehet részt.

Lehet6ség szerint részt vesz a varos kozmuivelddési intézményeiben rende-
zett programokon.

Adminisztracios feladatok:

vezeti:
[ ]

kollégiumi csoportnaplét
kollégiumi naplét
munkaidd nyilvantartasat
kimen6 engedélyeket

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A Kormany 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendeletben foglaltak értelmében eleget tesz
a tovabbképzési kotelezettségenek

Kotelessége:

e Az intézmény miikddési rendjét ismerni, munkakdri feladatait ennek értel-
meben végezni, az eldirasokat betartani.

e Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.

e A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betar-
tatni.

e Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint, naprakészen vezetni.

o Barmilyen okbdl valé tavolmaradasat el6zetesen, de legkésdbb adott napon
7:30 ig felettesének jelezni.

¢ A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi ko-
telezettsége van.

¢ Naprakészen figyelemmel kisérni a nevel6i szobaban kihelyezett tajékozta-
tékat, aktualis feladatokat, a féigazgatdi utasitasokat.

Munkakori feladatok kiegésziilnek:

A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgaltat-
hatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkozo szabalyok elbirasai
szerint koteles eljarni.

91]0ldal



- A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltato irasbeli beleegyezésé-
vel adhat.

A fentiekben foglaltakon kivll elvégzi a féigazgatd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodésében aktualissa valt feladato-
kat.

Lenti,

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé

920 ldal



Név:

Osztalyfénok munkakoéri leirasa

Az osztalyk6zdsség vezetdje: az osztalyfénok.

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot a féigazgatd bizza meg egy tanévre. Az osztalyfénokot feladatainak
ellatasaért osztalyfonoki potlék, heti 2 6ra orakedvezmény illeti meg a 2023. évi LII.
térvény 80.§

Osztalya k6zosségének felel6s vezetdje, a pedagoégusokra vonatkozo altalanos mun-
kakori feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezékkel egészilnek ki:

Osztalyfénoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kuls6 és belsd
elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl: éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartia az intézményi Onértékelés
elvarasrendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi
dokumentumok pontos vezetéséeért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztaly-
fénodki munkaterv/osztalyfénoki éra tanmenete.

Felel6s a tanuléi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonak
vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok(nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi

részeit)

1. Adminisztracids jelleqi feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktantargyi drabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok poétlasa
(szlkség esetén az iskolavezetés értesitése)

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé napld kitdltésének
ellenérzése.

¢ Nyomon kdveti a tanulok ellen6rzé konyveébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezmeényeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuléi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirasai
szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok
meértékét, moddjat, a vezetbknek jelzi az osztalyozhatdésag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziukség esetén elektronikus Uzenetben vagy
levélben értesiti a szlléket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok kérését,
szlkség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket.
Elektronikus Uzenetben, illetve ellen6rzébe t6rténd beirassal, vagy
egyéb modon értesiti a szuléket a tanuloval kapcsolatos problémardl.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban
bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios
teendbket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlen és pontosan
tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az ellenbrzébe tortént bejegyzéseket szulbi
alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételével.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos
helyzetl tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészseégugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiizd6
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velUk kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénoki egyéb adminisztracios feladatait.

. lranyito, vezet6 jelleqli feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen
osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a
pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan toérekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb
megismerése, egyéni fejlesztésukre, kozOsségi életuk iranyitasara,
Oontevékenységlk, dnkormanyozoé képességuk fejlesztésére.
Egyuttm(kodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosség
kialakitasat.

Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.
Tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja
a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, valamint koézremikodik a tandran kivili
tevékenységek szervezéseében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
Uunnepségeire, szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.
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Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara. Ezek terveirél, programjairdl és tapasztalatairdl tajékoztatja az
féigazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a szul6ket.

Részt vesz osztalyat érintd rendezvények el6készité munkalataiban és
a rendezvényeken.

karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kituntetésére. A tanuldkat sajat
hataskorben is jutalmazza (pl: osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységet, beleértve a tanodran kivdli
szabadid6s foglalkozasokat is értékeli, kialakitia bennuk a realis
onértékelés igényet.

. Szervezb, 6sszehangold jelleqll feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat
az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérél, osztalyban, egyéb kdzdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl,
kornyezeteérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mudkodd civil szervezetekkel. A
nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét,
kézrem(ikodését segité eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany)
Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a
tanuldsban lemaradoék felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét
és javaslatat az osztalyban tanitd6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozOsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak
Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé nevel§ tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus, gydgytestneveld, kozosségi
szolgalat koordinatoraval stb.)

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok
segitése érdekében ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és
latogatja oraikat.

Szikség esetén — a féigazgatdé hozzajarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.
Szikség esetén csaladlatogatast végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonkeént szul6i értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Szul6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai
jellemzését a gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrél
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Lenti,

tajékoztatia Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésukhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A szUl6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a féigazgatot vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 0sszehangolasara,
egyuttmikodik a szuldkkel.

Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli vellk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

KozremUkodik a tanuloi tankdnyvrendelésben, szukség esetén a tamo-
gatasra jogosito dokumentumok beszerzésérél értesiti a szulbket/gond-
viselbket.

Kdzrem(ikddik a valaszthato foglalkozasok lebonyolitasaban.

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

Egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat tervez és megvalosit az
intézmeényi dokumentumokkal 6sszhangban.

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénzigyi kotelezettségeinek
teljesitését, az életkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és
ellenérzi azokat.

Indokolt esetben a szul6 irasos kérésére engedélyt ad a tanulé harom
napig terjed6 tavolmaradasara. A hianyzasrél tajékoztatia az
élelmezésvezetit.

Amennyiben egy rendkivuli esemény idején magara van utalva, teljes
felel6sséggel intézkedik, majd jelenti feletteseinek.

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utan tudomasul vettem, és azokat ma-
gamra nézve kotelezének elismerem.

Lenti,

munkavallalé
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Melléklet a gydgypedagogus munkakori leirashoz

Munkako6zosség-vezetdé munkakori leirasa

Név:

Munkakori leiras: Munkako6zosség-vezetd

A szakmai munkakozosségek vezet6je: a munkakozosség vezetd.

A munkakdzosseég vezetét — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — a féigaz-
gatod bizza meg egy tanévre.

A munkakodzosseg vezettt feladatai ellatasaert: munkakozosség-vezetdi potlék, heti 2
Ora orakedvezmeény illeti a 2023. évi LIl. térvény 80.§ alapjan

Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak
megfeleléen végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és felada-
tai a kovetkezb6kkel egészulnek ki:

Tagja az iskolavezetésnek. Rendszeres részt vesz munkakdzOsseg-vezetdi

uléseken.

Osszedllitia — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a

munkakozOsseég tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

A munkaterv végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,

O0sszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységet.

A félévi és tanévzard nevelbtestuleti értekezletekre — a fb6igazgatd altal

meghatarozott szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben

elemzést készit a  nevelGtestilet szamara  munkakozdsségének

tevékenységérél, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek

Utemezésére, részt vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi

kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyutt szervezi terllete szakmai, tanulmanyi versenyeit,

seqiti a tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkakodzdsség tantargyfelosztasanak, orarendeknek a

tervezésében.

Javaslatot tesz:

- az intézményi mikoddési feladatokhoz, az oktaté-nevel6 munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara,

- azintézményben folyd szakmai tevékenység korszerisitésére,

- anevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Figyelemmel kiséri az éves munkaterv idéaranyos megvaldsulasat, segiti az

intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a vezetdi Ugyeletben, a

szervezési munkak ellenérzésében, kulonds tekintettel az iskolai

hagyomanyokbdl adodoé nagyobb rendezvények, illetve munkak6zosséget

szakmailag érint6 feladatok esetében.

Megismeri, ellen6rzi a munkakdzosségébe tartozoé pedagdgusok munkajat.

Segiti az ujonnan munkaba all6 kollégakat.

Vezetésével az adott munkakozosség a tankonyvjegyzék alapjan valaszt

tankodnyvet.
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Lenti,

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utan tudomasul vettem, és azokat ma-
gamra nézve kotelezének elismerem.

Lenti,

munkavallalé
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Melléklet a gydgypedagogus munkakori leirashoz
Utazé6 gyégypedagoégus munkakori leirasa

Név:

Feladatok:

o Megismeri, értelmezi, fejleszté munkajanak alapjaul tekinti az illetékes pedago-
giai szakszolgalat altal kiallitott szakeért6i véleményeket.

¢ A megadott hataridére, adott formatumban elkészitett egyéni fejlesztési terv
alapjan rehabilitacios fejlesztést végez.

e A Tu. 357 szamu Egyeéni fejlédési lapon és/vagy az intézmény Kréta rendszer-
ében dokumentalja a tevékenyseégét.

o Fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval val6 kdzvetlen foglalkozasokon.

o Egyuttmikodik a tobbségi pedagogusokkal, segiti a diagnozis értelmezéseét.

e Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanulé egyéni igényeihez sziksé-
ges kornyezet kialakitasara.

e Segitséget nyujt a tanulashoz, mivelédéshez szikséges specialis segédesz-
kozok, tankdnyvek kivalasztasahoz, tanmenetek elkészitéséhez.

e Javaslatot tesz gyogypedagogiai specifikus mddszerek, moédszerkombinaciok
alkalmazasara.

o Figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelé-
sében, javaslatot tesz az egyeéni fejlesztési szlikséglethez igazodé modszerval-
tasokra, felllvizsgalatokhoz jellemzést készit.

Lenti,

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utan tudomasul vettem, és azokat ma-
gamra nézve kotelezének elismerem.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:
Moricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollé-
gium és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:

Munkakor: Gyogypedagogiai asszisztens

Kinevezéje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kzpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Kozvetlen felettese: a munkateruletért felelés féigazgatd-helyettes

Helyettesitdje: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a féigazgato-he-

lyettes gondoskodik.

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-

tani intézményben latja el.

Munkaideje: Heti 40 6ra, melyet a mindenkor szukséges feladatok

ellatasa szerint teljesit. Munkarendjét a féigazgatd
altal meghatarozott beosztas alapjan teljesiti.

Ismeret: a gyogypedagogiai asszisztensi/gyogypedagogiai

segitdé munkatarsi képzés soran elsajatitott ismere-
tek

Feladatok:

Pedagodgussal vald egyuttmikodeés.

A személyi gondozasi, higiénés, étkezési szokasok kialakitasaban ontevékeny
cselekves.

A gyermekek tevékenysegének aktiv segitése.

Munkavédelmi el6irasok betartasa.

A sajatos nevelési igényl tanulok allapotuknak megfeleld ellatasa.

A pedagdgus iranyitasa mellett, illetve onalldéan, sajat Otleteivel a pedagogiai
munka hatékonysaganak segitése.

A tanulok tanszereinek, fejleszté eszkdzeinek el6készitése és kiosztasa.

A szokasok, a Hazirend betartatasa.

Tevékenysége soran a tanuldk testi épségének évasa, erkolcsi védelme, sze-
mélyiségfejl6désik biztositasa.

A tanulok séruléséhez igazodd nevelési eljarasok, banasmaod alkalmazasa.
Szabadidés tevékenységek lebonyolitasaban valé aktiv kdzremikddés.

Az iskola altal szervezett programokon valo részt vétel.

Az iskola, a tanterem, a kollégium diszitésében, a kellemes kdrnyezet kialaki-
tasaban valo aktiv részt vétel.

A foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, rajzok készitése.
Ugyeleti feladatok ellatasa.
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e Osztalykirandulasokon, taborozason valo részt vétel.

e A tandrakon, foglalkozasokon torténé pontos megjelenés.

e Amennyiben tudomasara jut, hogy egy gyermeket testileg vagy szellemileg ve-
szélyeztetnek, azt jelzi az osztalyfénoknek.

Gondozasi feladatok:
o Betartatja a kulturalt étkezési szokasokat.
e Beosztas alapjan ellatja a tanuldk gépkocsin torténd kiséretét.
e Tisztaba teszi az erre raszorulé gyermekeket.
e Segqiti az onellatasban akadalyozott gyermekek étkezését, oltdztetését, mosdd
hasznalatat.

Adminisztracidés feladatok:

o Etkezési nyilvantartast vezet.
e Munkaidd nyilvantartast vezet.

Kapcsolattartas:
¢ Rendszeres egyeztet6 munkakapcsolatot tart kollégaival, feletteseivel, az osz-
talyban nevel6-oktatd munkat folytatdé pedagdgusokkal. A szllékkel torténd
kapcsolattartas a pedagdégus munkakori kdtelessége.

Kotelessége:
e Azintézmény mikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében

végezni, az elbirasokat betartani.

e Barmilyen okbdl val6 tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 éran belll
felettesének jelezni.

e Munkakezdés el6tt 10 perccel az intézménybe megérkezni.

¢ A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.

¢ A tudomasara jutott adatokkal, informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettsége van.

Munkakdri feladatok kiegészulnek:

o Az 1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérél 122. § szabalyozasanak
megfeleléen: ,Ha a beosztas szerinti napi munkaidd vagy a rendkivili munka-
végzés idétartama a hat 6rat meghaladja, valamint minden tovabbi harom éra
munkavégzes utan a munkavallalo részére - a munkavégzés megszakitasaval
- legalabb husz perc munkakozi szinetet kell biztositani.”

e Pihendidejét a felettes féigazgato-helyettessel egyeztetett idépontban veszi ki.

¢ A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltaté irasbeli beleegyezésé-
vel adhat.

o A gyermek személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek nem szolgaltat-
hatja ki.

e Teveékenysége soran az adatvédelemre vonatkozé szabalyok elGirasai szerint
koteles eljarni.

A fentiekben foglaltakon kivll elvégzi az intézmény féigazgatdja altal meghataro-

zott, a munkakori leirdsban nem szabalyozott, de az intézmény mikddése soran

aktualissa valt feladatokat.

Titoktartasi kotelezettség:

A koznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd mikddésével és tevékenységével kap-
csolatban teljes titoktartasra koteles, az azzal kapcsolatos informaciokat koteles titok-
ként kezelni és megdrizni, és azokat, valamint mindazt az adatot és informacioét, amely
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tudomasara jutott, harmadik személy részére kizarolag a munkaltaté kifejezett és el6-
zetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy teheti hozzaférhet6vé.

El6zetes egyeztetési kotelezettség:

A kdznevelésben foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kdznevelésben foglalkozta-
totti jogviszony id6tartama alatt mas munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzeésre
iranyuld egyéb jogviszony létesitésére kizardlag a munkaltatdval tortént egyeztetés,
irasbeli bejelentés alapjan van lehet6ség.

A munkavallalé adatvaltozasainak bejelentési kotelezettsége:

A kdznevelésben foglalkoztatott a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatainak a val-
tozas bekovetkezésétdl szamitott legkésébb 8 napon belll koteles a munkaltato ré-
szeére bejelenteni. Az ennek elmulasztasaval okozott kart koteles viselni, illetve a mun-
kaltato részére megtériteni. A kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonybdl szarmazé
jogokra és kotelezettségekre a Puétv.-ben valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak
az iranyadok.

Lenti,

Goor Timea

mb. féigazgato

A munkakoari leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti,

munkavalald
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:
Moricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollé-
gium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Név:
Munkakor: Iskolatitkar
Kinevezbje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont igagazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorld: Goor Timea mb. féigazgatd
Kozvetlen felettese: féigazgatd
Helyettesitdje: helyettesitésérdl a féigazgatd gondoskodik
Munkavégzeés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai modszer-
tani intézményben latja el.
Alairasi jogkor: tanuloi jogviszony igazolasok
iskolavaltoztatasi jelentések
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet a mindenkori szliikséges felada-
tok ellatasa szerint a Puétv. és a Puétv. vhr.-ben fo-
glaltak figyelembe vételével teljesit.
Hétfé — Csitortok: 730 — 1690
Péntek: 730 - 13%0
Ismeretek: ugyvitel-technikai eszk6z06k hasznalata, iratok, doku-

mentumok kezelése, selejtezési, leltarozasi, doku-
mentumkezelési, gazdalkodasi ismeretek.

Munkabérét az intézmény igazgatdja a Puétv. és a Puétv. vhr. alapjan hatarozza meg.
Felelbs:

e azintézmény vagyontargyainak megovasaert,
e a munkavédelmi és tlizrendészeti elbirasok betartasaért,

Ugyviteli feladatok:
o ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a f6igazgaté megbizza,
o intézi az iskola hivatalos levelezését,
o munkateruletén végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi

rendjét és a hataridok betartasat,

iratkezelési szabalyzatot betartja,

vezeti a postakonyvet,

ellatja a telefontigyeletet, egyezteti a beszélgetéseket,
vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

nyomtatvanyokat rendel és kezel,

vezeti a személyi nyilvantarto lapokat,
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gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe rendelt dokumentumok rendezett,
barmikor ellenérizhetd allapotban legyenek és az Ggyviteli rendnek
megfeleljenek,

szemelyi anyagokat rendezi a féigazgatoval

irattari selejtezést végez

szamon tartja a féigazgat6 programjait, elfoglaltsagait, munkarendjét, meg-
beszéléseinek id6pontjat egyezteti,

o elektronikus levelezés napi figyelemmel kisérése, informaciok tovabbitasa,

. kapcsolatot tart a felettes szervekkel, mas intézmeényekkel,

o egyuttmdkodik a féigazgatoval és a helyettesekkel,

o egyuttmikodik az adminisztrativ feladatok ellatasaban,

o vezeti, iktatja, bonyolitja az iskola tanugyi, igazgatasi adminisztracidjat, lev-

elezését,

o diakigazolvanyokkal kapcsolatos ugyeket intéz,

. igazolasokat allit ki utasitas szerint,

o vezeti a pedagdgusigazolvanyok nyilvantartasat,

. képzeési szerzddéseket készit eld,

o informaciokat kozvetit a szUl6k és az iskolavezetés, a pedagdégusok kdzott

o szakiskola, készségfejleszts iskola vizsgadokumentacidjanak készitése,

kezelése
. KIR, KIR Személyi nyilvantartas, E-Tanker, Adafor rendszerek kezelése
Munkadigyi feladatai:

e Eltavozd dolgozé munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentacidjanak és a
hozzakapcsol6do adatlapoknak kitoltése

e Végzi a kdznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartdsaval, munkaviszonyuk
kulonféle szamitasok szerinti idejével, a térvényben elbirt kdznevelésben
foglalkoztatotti nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ teend6k szervezését

e Biztosita a MAK részére a dolgozék munkabdl valé tavolmaradasardl, a
betegallomanyrdl, szabadsagokrodl, stb., valamint a mozgd bérrdl, a dolgozok
juttatasirél, a rendkivili kifizetésekrdl szold jelentés Osszeallitasat és az
illetékeshez val6 eljutasat

e Elvégzi a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos miszaki vezetdi
teend6it az adott munkavédelmi és tlzvédelmi megbizott és szervezet
koordinalasaval, feladatainak szamonkérésével

Kételezettségei:

Koteles az intézeti, hivatali titkot megtartani, a gyermekekrél, dolgozokrol fel-
vilagositast idegen személynek nem adhat.

Az adminisztraciot a legjobb tudasa szerint végezni.

Részt vesz az intézményi értekezleteken.

Amennyiben a munkavégzés soran szabalytalansagrol szerez tudomast, arrol
koteles az intézmény igazgatdjat tajekoztatni.

Barmilyen okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 6ran belll
felettesének jelzi.

Munkakéri feladatok kiegésziilnek:

Munkajat koteles a gyermeki jogok érvényesulése szerint végezni.

A gyermekek és a dolgozdk személyes iratait illetéktelen személynek, szervnek
nem szolgaltathatja ki. Tevékenysége soran az adatvédelemre vonatkozé sza-
balyok el6irasai szerint koteles eljarni.
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A fentiekben foglaltakon kivll elvégzi a féigazgatd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban nem szabalyozott, de az intézmény mikodésében aktualissa valt feladato-
kat.

Titoktartasi kotelezettség:

e A kodznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd mikodésével és tevékenysége-
vel kapcsolatban teljes titoktartasra koteles, az azzal kapcsolatos informaciokat
koteles titokként kezelni és meg6rizni, és azokat, valamint mindazt az adatot és
informaciot, amely tudomasara jutott, harmadik személy részére kizardlag a
munkaltato kifejezett és elbzetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy te-
heti hozzaférhetévé.

El6zetes egyeztetési kotelezettség:

e A kdznevelésben foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kbznevelésben foglal-
koztatotti jogviszony id6tartama alatt mas munkaviszony, vagy barmilyen mun-
kavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére kizardlag a munkaltatéval
tortént egyeztetés, irasbeli bejelentés alapjan van lehetéség.

A munkavallalé adatvaltozasainak bejelentési kotelezettsége:

e A koznevelésben foglalkoztatott a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatai-
nak a valtozas bekovetkezésétdl szamitott legkésébb 8 napon belll koteles a
munkaltato részére bejelenteni. Az ennek elmulasztasaval okozott kart koteles
viselni, illetve a munkaltatd részére megtériteni.

e A koznevelésben foglalkoztatott jogviszonybdl szarmazd jogokra és kotelezett-
ségekre a Puétv.-ben, valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.

Lenti,

Goér Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: Moricz Zsigmond Egységes Gybégypeda-

gogiai Modszertani Intézmény

Munkavallalé neve:

Munkakére: Ugyviteli dolgozé

Kinevezdje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont
igazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: 8960 Lenti Béke ut 71.

A munkaltatoi jogkort a munkaltatd a kéznevelésben foglalkoztatott jogait szem elétt
tartva gyakorolja, tovabba minden olyan tényt, adatot k6zol a kdznevelésben fo-
glalkoztatottal, amely a munkavégzéshez szikséges.

A munkaltatd koteles biztositani a munka biztonsagos végzéséhez szikséges felté-
teleket, koteles a kdznevelésben foglalkoztatottat a munkavégzéshez sziikséges in-
formaciokkal ellatni, iranyitasarol gondoskodni, ennek keretében koteles és jogosult a
kéznevelésben foglalkoztatottat ellenérizni, feladatait meghatarozni.

Iranyadé munkarend: Hétf6tol-csutortokig: 7,30 -16,00
Pénteken: 7,30 - 13,30
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettséqi, kdzgazdasagi
végzettség
Munkabér:

A jogszabalyban meghatarozott, levonasokkal csokkentett — nettd — munkabér
kifizetésére a targyhot kdvetd ho 3.-napjaig kerdl sor. A munkabér kifizetése banki
atutalas formajaban torténik, amelyet a munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott
bankszamlajara teljesit.

Munkabér 6sszege és egyéb elemei a Puétv. és a Puétv. vhr. szerint.

Rendes szabadsagq:

A PuUétv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Felmondasi ido:

A felmondasi id6ére vonatkozéan a Puétv. torvényt kell alkalmazni.

A munkavallalé koteles:

A feladatait a legjobb tudasa szerint, magas szinvonalon, a téle elvarhato
legnagyobb gondossaggal, a munkavégzésre vonatkozé szabalyok, elGirasok
es utasitasok szerint végezni.

Az elGirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tdlteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatoé rendelkezésére allni. A kbznevelésben foglalkoztatott a munkaideje
alatt a munkavégzési helyet kizardlag a kodzvetlen munkahelyi vezet6jének
engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben a koéznevelésben foglalkoztatott ~munkahelyén torténd
megjelenése akadalyba Utkozik- ideértve az egészségugyi okokbodl tortend
tavolmaradast is- errdl haladéktalanul értesitenie kell a kdzvetlen munkahelyi
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vezet6jét, a tavolmaradast legkés6bb az azt kovetd elsé munkaban toltott
munkanapon hitelt érdemiéen igazolnia kell.

A munkatarsaival, feletteseivel és vezetbivel koteles egyuttmikodni, és
munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.
Munkajat a munkaltatd utasitasa szerint koteles ellatni.

A munkajat koteles személyesen ellatni.

A médianak barmilyen tajékoztatast csak a munkaltatd irasbeli
beleegyezésével adhat.

A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.

Munkakori feladatai:

A beérkez6 szamlakhoz: kotelezettségvallalasi és nyilvantartasba vételi bizony-
lat és utalvanyrendelet elkészitése.

Bejard dolgozok utikdltségének havi nyilvantartasa és jelentése a Tankerulet
felé.

Belfoldi kikuldetések nyilvantartasa, kiszamitasa és jelentése a Tankerulet felé.
Kozuzemi mér6ora allasok nyilvantartasa, jegyzékonyv elkészitése, tovabb-
szamlazandd mér6ora allasokrdl szamlamasolatok beklldése Tankeruletbe.
Kimend szamlak elkészitése és kikuldése a vevoknek.

TankerUletbe atadott anyagokrdl, nyilvantarté flizet vezetése.
Adatszolgaltatasok elkészitése.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos tgyviteli feladatok el-
latasa.

Leltarak vezetése, leltarozas, selejtezés.

Hivatalos kuldemények postazasa.

Munkaidd nyilvantartasok, jelenléti ivek kezelése.

Az intézmény altal hasznalt gépjarmi dokumentaciojanak vezetése, elszamo-
lasok készitése.

Tanuloi, dolgozéi bérletek kezelése.

A fentiekben foglaltakon kivil elvégzi a féigazgaté altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban nem szabalyozott, de az intézmény mikddésében aktualissa valt feladato-

kat.

Titoktartasi kotelezettség:

A koznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd mikodésével és tevékenységével
kapcsolatban teljes titoktartasra koteles, az azzal kapcsolatos informaciokat koteles
titokként kezelni és megdrizni, és azokat, valamint mindazt az adatot és informaciat,
amely tudomasara jutott, harmadik személy részére kizarélag a munkaltaté kifejezett
és el6zetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy teheti hozzaférhetéve.
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Eldzetes eqyeztetési kotelezettséq:

A kdznevelésben foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kdznevelésben foglalkozta-
totti jogviszony id6tartama alatt mas munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzeésre
iranyuld egyéb jogviszony létesitésére kizardlag a munkaltatdval tortént egyeztetés,
irasbeli bejelentés alapjan van lehet6ség.

A munkavallalé adatvaltozasainak bejelentési kotelezettsége:

A kdznevelésben foglalkoztatott a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatainak val-
tozasat, a valtozas bekovetkezéseétél szamitott legkésébb 8 napon bellul koteles a
munkaltato részére bejelenteni. Ennek elmulasztasaval okozott kart koteles viselni, il-
letve a munkaltato részére megtériteni.

A kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd jogokra és kotelezettségekre
a Puétv.-ben, valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.

Lenti,

Goér Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kol-
légium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Munkavallalé neve:

Munkakore: Rendszergazda, informatikus

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai
modszer tani intézményben latja el.

Kinevezdje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont

igazgatoja

Egyéb munkaltatéi jogkor: Godr Timea mb. féigazgatd

Munkaidé tartama: heti 40 éra

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Szamitogeép kezeld, szoftver lzemeltetd, minimum szakkozépiskolai végzettség

Munkabér:
Munkabér 6sszege és egyéb elemei a Puétv. és a Puétv. vhr. szerint.

Rendes szabadsag:
A Puétv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Felmondasi id6:
A felmondasi id6ére vonatkozdan a Puétv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
A koznevelésben foglalkoztatott koteles:

e A feladatait a legjobb tudasa szerint, magas szinvonalon, a téle elvarhaté
legnagyobb gondossaggal, a munkavégzésre vonatkozé szabalyok, elbirasok
és utasitasok szerint végezni.

e Az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés ceéljabdl a
munkaltaté rendelkezésére allni. A kdznevelésben foglalkoztatott a munkaideje
alatt a munkavégzési helyet kizardlag a kodzvetlen munkahelyi vezetdjének
engedélyével hagyhatja el.

e Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott munkahelyén torténd
megjelenése akadalyba Utkdzik- ideértve az egészségugyi okokbdl torténd
tavolmaradast is- errdl haladéktalanul értesitenie kell a kdzvetlen munkahelyi
vezetbjét, a tavolmaradast legkésébb az azt kovetd els6 munkaban toltott
munkanapon hitelt érdemiéen igazolnia kell.

e A munkatarsaival, feletteseivel és vezetbivel koteles egyuttmikodni, és
munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egeszseget és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

¢ Munkajat a munkaltatoé utasitasa szerint koteles ellatni.

e A munkajat koteles személyesen ellatni.

e A médidnak barmilyen tjékoztatast csak a munkaltaté irasbeli
beleegyezésével adhat.

e A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.

Munkakori feladatai:
o A gépterem, géppark felugyelete, mikddtetése.
e A szamitastechnikai oktatd programok telepitése, elinditasa, leallitasa.
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o Az esetlegesen felmerul6 hibak esetén gondoskodik rovid hataridén belul az
elharitasrol.

¢ Naponta figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékaiknak zavartalan
mikoddését.

e Felelés a teremben lévo értékekert, azok célszerl hasznalataért (leltar
szerint).

e Koteles a tanarok és a tanulok szamara oktatast tartani a gépek helyes
hasznalatarol.

o A tlz- és munkavédelmi elGirasokat szigoruan betartja.

e Szabadsag iranti kérelmét a féigazgatdval egyezteti.

Titoktartasi kotelezettség:

A koOznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd mikodésével és tevékenységével
kapcsolatban teljes titoktartasra koteles, az azzal kapcsolatos informacidkat koteles
titokként kezelni és meg6rizni, és azokat valamint mindazt az adatot és informaciaot,
amely tudomasara jutott, harmadik személy részére kizarélag a munkaltaté kifejezett
és elbzetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy teheti hozzaférhetove.

El6zetes egyeztetési kotelezettség:

A kdznevelésben foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kdznevelésben foglalkozta-
totti jogviszony id6tartama alatt mas munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony létesitésére kizardlag a munkaltatdval tortént egyeztetés,
irasbeli bejelentés alapjan van lehet6ség.

A munkavallal6é adatvaltozasainak bejelentési kotelezettsége:

A kdznevelésben foglalkoztatott a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatainak a val-
tozasat bekovetkezésétél szamitott legkésébb 8 napon belll kdteles a munkaltato ré-
szeére bejelenteni. Ennek elmulasztasaval okozott kart koteles viselni, illetve a munkal-
tatd részére megtériteni.

A felsoroltakon kivil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a
rendszergazda munkakorhoz tartozé feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.

Lenti,
GoorTimea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése és cime:

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kol-
légium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

8960 Lenti, Béke u. 71.

Munkavallalé neve:

Munkakore: Miiszaki dolgozé

Munkavégzés helye: Feladatat az egységes gyogypedagogiai
modszer tani intézmeényben latja el

Kinevezdje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont

igazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogkor: Goor Timea mb. féigazgato

Beosztasa: Karbantart6; gépjarmivezetd

Munkakore kiterjed: portaszolgalatra és a karbantartéi feladatokra

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkort a munkaltatd a munkavallalo jogait szem el6tt tartva gyakorolja,
tovabba minden olyan tényt, adatot kozol a munkavallaléval, amely a
munkaveégzéshez szukséges.

A munkaltaté koteles biztositani a munka biztonsagos végzéséhez sziikséges felté-
teleket, koteles a munkavallalot a munkavégzéshez szukséges informaciokkal ellatni,
iranyitasardl gondoskodni, ennek keretében koteles és jogosult a munkavallalot el-
lendrizni, feladatait meghatarozni.

Iranyadé munkarend: Tanitasi napokon az alabbi beosztas szerint:
hétf6tol — péntekig: 700 — 1500

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Ipari Szakmunkasképzd

Munkabér:

A jogszabalyban meghatarozott, levonasokkal csOkkentett — nettd — munkabér
kifizetésére a targyhot kdvetd hé 03. napjaig kerul sor. A munkabér kifizetése banki
atutalas formajaban torténik, amelyet a munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatott
bankszamlajara teljesit.

Munkabér 6sszege és egyéb elemei a Puétv. és Puétv. vhr. szerint.

Rendes szabadsag:
A Puétv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Munkaruhazat:

A munkaltatd a kdznevelésben foglalkoztatott részére a munkakdre ellatasahoz
szlkséges, a munkavégzésre alkalmas munkaruhazatot, védéruhat biztosit.
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A koznevelésben foglalkoztatott a teljes munkaideje alatt koteles a munkaruha és az
eldirt véddoltozet viselésére, koteles tovabba a munkaruha allagat megdérizni, annak
tisztantartasardl gondoskodni.

Felmondasi ido:
A felmondasi idére vonatkozdéan a Puétv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A munkavallalé koteles:

A feladatait a legjobb tudasa szerint, magas szinvonalon, a téle elvarhato
legnagyobb gondossaggal, a munkavégzésre vonatkozo szabalyok, el6irasok és
utasitasok szerint végezni.

Az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendel-
kezésére allni. A munkavallalé a munkaideje alatt a munkavégzési helyet kizarolag
a kozvetlen munkahelyi vezet6jének engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben a munkavallalé munkahelyén torténé megjelenése akadalyba Utkozik-
ideértve az egészsegugyi okokbdl torténd tavolmaradast is- errél haladéktalanul
ertesitenie kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjét, a tavolmaradast legkésébb az azt
kovet6 elsé munkaban toltott munkanapon hitelt érdemléen igazolnia kell. A mun-
katarsaival, feletteseivel és vezetbivel koteles egylttmiikddni, és munkajat ugy
végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét
es testi épseégét ne veszeélyeztesse, munkajat ne zavarja.

Munkajat a munkaltaté utasitasa szerint koteles ellatni.

A munkajat koteles személyesen ellatni.

A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.

Munkakori feladatai:

Munkaidejének kezdetekor gondoskodik az épulet kinyitasarol (tanari, oszt-
alytermek, stb.)

Amennyiben szikséges, biztositja az intézmény megkozelithetéségét (ellapatolja
a havat, sikossag- mentesiti a bejaratokat, 6sszesopri a leveleket, stb.)

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, sziikség van-e valahol hi-
baelharitasra.

Az intézmény nyitasat és zarasat az iskola nyitasardl és zarasarol szél6 igazgatoi
utasitas szerint végzi.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Az idegen latogatdkat (szul6ket) fogadja és a megfelel6 személyt értesiti.
Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatdkrdl (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

Portaszolgalat soran Ugyel az intézmeényben tartozkodas rendjének megtartasara.
A szolgalat megkezdésekor meggy6z8dik a rabizott eszkdzok hianytalan meglété-
rél, ha hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettes vezetgjét.

Szolgalati helyét csak indokolt esetben, a lehet6 legrévidebb idére hagyhatja el,
ebben az esetben értesiti felettesét.

Kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka segitése és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos elvégzése.

Heti rendszerességgel ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja
a hibakat, ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épulet zarasara szolgald kulcso-
kat, hiany
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esetén jelez felettes vezetdjének.

e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi.

e Aziskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.

o A gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa, menetlevél leadasa,
muszaki problémak jelentése.

e Ha szukséges, tanuldk szallitasanal segitséget nyuijt.

o Ellatja az intézmény kézbesitbi feladatait.

e A gépjarmivet és a karbantartashoz hasznalt eszk6zoket tisztantartja.

A felsoroltakon kivul a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozo6 feladatokat, amelyekkel az intézmény vezet6je megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A koOznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd mikodésével és tevékenységével
kapcsolatban teljes titoktartasra koteles, az azzal kapcsolatos informacidkat koteles
titokként kezelni és meg6rizni, és azokat, valamint mindazt az adatot és informaciaot,
amely tudomasara jutott, harmadik személy részére kizarélag a munkaltaté kifejezett
és elbzetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy teheti hozzaférhetové.

El6zetes egyeztetési kotelezettség:

A kdznevelésben foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kdznevelésben foglalkozta-
totti jogviszony id6tartama alatt mas munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony létesitésére kizardlag a munkaltatdval tortént egyeztetés,
irasbeli bejelentés alapjan van lehet6ség.

A munkavallal6é adatvaltozasainak bejelentési kotelezettsége:

A kdznevelésben foglalkoztatott a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatainak a val-
tozas bekovetkezéseétdl szamitott legkésdbb 8 napon belll kdteles a munkaltatd ré-
szére bejelenteni. Az ennek elmulasztasaval okozott kart koteles viselni, illetve a
munkaltato részére megtériteni.

A kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonybdl szarmazé jogokra és kotelezettségekre
a Puétv.-ben valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak az iranyadoék.

Lenti,

Goér Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve kotelezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: Moricz Zsigmond Egységes Gybégypeda-
gogiai Modszertani Intézmény
Munkavallalé neve:

Munkakore: Kisegité dolgozé

Kinevezdje: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont
igazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogkor: Goor Timea mb. féigazgatd

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: 8960 Lenti Béke ut 71.

A munkaltatoi jogkort a munkaltatd a kéznevelésben foglalkoztatott jogait szem elétt
tartva gyakorolja, tovabba minden olyan tényt, adatot k6zol a kdznevelésben fo-
glalkoztatottal, amely a munkavégzéshez szikséges.

A munkaltatd koteles biztositani a munka biztonsagos végzéséhez szikséges felté-
teleket, koteles a kdznevelésben foglalkoztatottat a munkavégzéshez sziikséges in-
formaciokkal ellatni, iranyitasarol gondoskodni, ennek keretében koteles és jogosult a
kéznevelésben foglalkoztatottat ellenérizni, feladatait meghatarozni.

Irdnyadé munkarend: Hétf6tél-péntekig: 14,00 — 22,00 ig
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Nem szikséges
Munkabér:

A jogszabalyban meghatarozott, levonasokkal csokkentett — nett6 — munkabér
kifizetésére a targyhot kdvetd ho 3.-napjaig kerdl sor. A munkabér kifizetése banki
atutalas formajaban torténik, amelyet a munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott
bankszamlajara teljesit.

Munkabér 6sszege és egyéb elemei a Puétv. és a Puétv. vhr. szerint.

Rendes szabadsagq:
A PuUétv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Munkaruhazat:

A munkaltatd a kdznevelésben foglalkoztatott részére a munkakdre ellatasahoz
szukséges, a munkavégzésre alkalmas munkaruhazatot, védéruhat biztosit.

A kdznevelésben foglalkoztatott a teljes munkaideje alatt kdteles a munkaruha és az
el6irt véddoltozet viselésére, koteles tovabba a munkaruha allagat megérizni, annak
tisztantartasarol gondoskodni.

Felmondasi ido:
A felmondasi id6re vonatkozdan a Puétv. rendelkezésit kell alkalmazni.
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A koznevelésben foglalkoztatott koteles:

o A feladatait a legjobb tudasa szerint, magas szinvonalon, a téle elvarhaté
legnagyobb gondossaggal, a munkavégzésre vonatkozo szabalyok, el6irasok
és utasitasok szerint végezni.

e Az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatoé rendelkezésére allni. A kdznevelésben foglalkoztatott a munkaideje
alatt a munkavégzési helyet kizarolag a kozvetlen munkahelyi vezetdjének
engedélyével hagyhatja el.

e Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott munkahelyén torténd
megjelenése akadalyba Utkozik- ideértve az egészségugyi okokbdl tortend
tavolmaradast is- errdl haladéktalanul értesitenie kell a kozvetlen munkahelyi
vezetbjét, a tavolmaradast legkésébb az azt kovetd elsé munkaban toltott
munkanapon hitelt érdeml&en igazolnia kell.

e A munkatarsaival, feletteseivel és vezetbivel koteles egyuttmikodni, és
munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészséget és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

e A munkavégzéshez szikséges gépek, berendezések meghibasodasa esetén
koteles felettesének ezt jelezni.

¢ Munkajat a munkaltatoé utasitasa szerint koteles ellatni.

¢ A munkajat koteles személyesen ellatni.

e A médidanak barmilyen tjékoztatast csak a munkaltaté irasbeli
beleegyezésével adhat.

e A baleset és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani és betartatni.

Munkakori feladatai:

e Naponta — az intézmény helyiségeinek elosztasakor kijelolt helyiségek —
felsdprése, fertdtlenitd- és tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa.
Berendezések, felszerelések rendben és tisztan tartasa.

Szemeéttarolok kiuritése.

Viragok ontozése.

A felsoroltakon Kkivil esetenként koteles azokat a munkakorébe tartozo
feladatokat is elvégezni, amellyel felettesei megbizzak.

A fentiekben foglaltakon kivil elvégzi a féigazgatd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban nem szabalyozott, de az intézmény miikddésében aktualissa valt feladato-
kat.

Titoktartasi kotelezettséq:

A koznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd mikodésével és tevékenységével
kapcsolatban teljes titoktartasra koteles, az azzal kapcsolatos informaciokat koteles
titokként kezelni és megdrizni, és azokat, valamint mindazt az adatot és informaciat,
amely tudomasara jutott, harmadik személy részére kizarélag a munkaltaté kifejezett
és elbzetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy teheti hozzaférhetove.

Elézetes eqyeztetési kotelezettséq:

A kodznevelésben foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a kdznevelésben foglalkozta-
totti jogviszony id6tartama alatt mas munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére kizardlag a munkaltatoval tortént egyeztetés,
irasbeli bejelentés alapjan van lehet6ség.
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A munkavallalé adatvaltozasainak bejelentési kotelezettsége:

A kdznevelésben foglalkoztatott a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatainak val-
tozasat, a valtozas bekovetkezéseétdl szamitott legkésébb 8 napon belll koteles a
munkaltato részére bejelenteni. Ennek elmulasztasaval okozott kart koteles viselni, il-
letve a munkaltato részére megtériteni.

A kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazo jogokra és kotelezettségekre
a Puétv.-ben, valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.
Lenti,

Goér Timea
mb. féigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat attanulmanyoztam és magamra nézve koételezének
elfogadom.

Lenti,

munkavallalé
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lll. SZAMU MELLEKLET (MORICZ ZSIGMOND EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI
MODSZERTANI INTEZMENY SZULOI SZERVEZETENEK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA)

.1 Altalanos rendelkezések

A Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 73. § (1) bekezdésének
ertelmében az iskolaban a szuldk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése
érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezd iskolai Szll6i Szervezetet hoznak létre.

Az iskolai Szuldi Szervezet neve:
Moricz Zsigmond Egységes Gyodgypedagodgiai Moddszertani Intézmény Szil6i
Szervezete (rovid neve: Moricz Zsigmond EGYMI Szul6i Szervezete)

Székhelye: 8960 Lenti Béke ut 71.

Az iskolai Szul6i Szervezet tagja az iskolaba jaré tanuldk torvényes képviseléje, illetve
a nevelésbe vett gyermekek esetén a torvényes képvisels irasos beleegyezése esetén
a nevel6 lehet, tanulonként egy f6.

Az iskolai Sziil6i Szervezet f6 célja: segiteni a gyermekeik érdekében eljard
szul6ket, hogy szll6i jogaikat és gyermekeik jogait megismerhessék, megfogalma-
hassak és élni tudjanak vele.

|.2 Az iskolai Sziiloi Szervezet

1.2.1 Az iskolai Sziil6i Szervezet alapvet6 céljai:
1. Az iskolaba jaro tanulok szileinek képviselete a szulbi kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében.
2. A nevel6 munkat egyuttmikodésukkel segitd szul6k dsszefogasa.
3. Aziskola és az otthon kozaotti aktiv egyuttmikodés elbsegitése.
4. Annak a konkrét szul6i érdeknek a megfogalmazasa, amelyet az Intézményi
Tanacsba delegalt szuléknek képviselnitk kell.

|.3 Az iskolai Sziiloi Szervezet feladatai

1. Az iskolai Szuldi Szervezet figyelemmel kiséri a szul6i és tanuldi jogok ér-
vényesulését, a pedagdgiai munka eredményessegét.

2. A szul6ék hiteles tajékoztatasa az aktualis nevelési kérdésekrdl és a szulbi
igények tovabbitasa az iskolavezetés felé.

3. Aziskolai Szul6i Szervezet altal megvalasztott és az Intézményi Tanacsba dele-
galt szul6 segitése véleményuk kialakitasaban, és beszamoltatasa az ott szule-
tett dontésekrél.

4. A szuléi kapcsolattartas megszervezése:

a. szulék-szuléi szervezet
b. szul6k-iskolaszéki szul6i tagok
C. szulék-szulék kozott
5. A kapcsolattartas kialakitasaban val6 részvétel formai:
a. aziskolai Szll6i Szervezet Uléseinek nyilvanossaga
b. levelezés a szul6k és az iskolai Szul6i Szervezet kdzott
c. Szll6i Szervezet hirdetétablaja
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6.

7.

8.

A koznevelési jogszabalyok és az iskolai dokumentumok megismertetése a
szul6kkel.

Figyelemmel kisérni a szul6ket és a gyermekeket érintd jogszabalyokat és azok
végrehajtasanak feltételeit.

Szul6éi részvétel biztositdsa az iskolan kivili, helyi és orszagos szl6i
egyesuletek érdekérvényesité munkajaban.

.4 Sziiloi Szervezet belso felépitése

I.4.1 Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya:

1.
2.

3.

6.
7. A visszahivasrol szavazassal, legalabb 50 % + 1 f6 egyetértésével dont a va-

8.

9.

Az Szul6i Szervezet megalakulasahoz elégséges feltétel, ha az iskolai oszt-
alyok/csoportok 50 %-a + 1 osztaly/csoport delegal tagot a valasztmanyba.
Az osztalyok altal delegalt szul6k alkotjak a Szul6i Szervezet valasztmanyat. A
Szul6i Szervezetet a valasztmany iranyitja.

A valasztmany tagjai maguk kozul elnokot és egy altalanos elndkhelyettest
valasztanak. A jeldlés nyilt, a valasztas titkos.

Az elndk képviseli az iskolai Szil6i Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk a
valasztmany tagjaira atruhazhatja.

Egy jeldlt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele ta-
mogat, tobb jelolt esetén pedig az, aki a legtdbb szavazatot kapja.

A tisztségvisel6 visszahivhato, ha a valasztmany 10%-a azt kezdeményezi.

lasztmany. A visszahivott tisztségvisel6 a valasztmany tagja marad.
A valasztmany nevelési évre bizza meg a tisztségviselbket.
A valasztmany hatarozatképes, ha a delegalt tagok fele jelen van.

10.Allandé és ideiglenes meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az

uléseken.

Allandé meghivott a Sziiléi Szervezet tevékenységét segité nevelstestiileti tag.
Ideiglenes meghivottak lehetnek pl. a féigazgatd, vagy helyettese, vagy az is-
kolai alapitvany vezetdje stb.

11.Az iskolai Szul6i Szervezet Ulése kizardlag az intézménybe jaré gyermekek

szulei szamara nyilvanos.

12.Zart tilés az elnok altal barmikor elrendelheté.

Munkacsoportok:
A Szll6i Szervezet allandd munkacsoportokat nem alapit, de az aktualis feladatok tel-
jesitésére eseti munkacsoportokat létrehozhat.

A Szul6i Szervezet valasztmanyanak miikodési szabalyai

1.

A valasztmany rendes uléseit nevelési évenként 2 alkalommal tartja.
Osszehivasardl — meghivé kikiildésével - a Szil6i Szervezet elndke (akada-
lyoztatasa esetén a helyettese) gondoskodik.
Rendkivuli valasztmanyi ulés 6sszehivasat kezdeményezheti a
- valasztmany egy tagja
- az iskola szll6i kozosségenek10 %-a
- az iskolai Szil6i Szervezet elndke,
- az iskolavezetd,
- a nevelbtestllet,
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A rendkivuli Glést a kérdés surgdssége szerint, de legkésébb 3 héten belll 6ssze kell

hivni.

a.
b.

A valasztmany ulését az elnok tavollétében az elndk helyettese vezeti le.
A valasztmany uUlésére az egyes napirendi pontokrdl irasos el6terjesztést
kell késziteni, amelyet a tagoknak az elndk az tlés elétt legalabb egy héttel
koteles megkuldeni.

A valasztmanyi Ulés hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak legalabb
a fele jelen van. A hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.

A valasztmany dontéseit egyszeri sz6tobbséggel hozza. (50% + 1 f6)

A valasztmanyi Ulések nyitottak az 0sszes érdekl6dd szul6 szamara. Egyes
esetekben az elndk kivételesen elrendelhet zart Glést is.

Az ulésekrdl jegyz6konyv készul, amit az elnok és egy hitelesitd ir ala. Az
ulésen keletkezett dokumentumokat és a szervezet mas irasos anyagait
(pl. levelezés) az elndkhelyettes iktatja és archivalja, az iskolai SzUl6i
Szervezet tevékenységét segitd nevelbtestlleti tag segitségével.

A valasztmany hatarozatait a helyben szokasos médon koteles nyilvanos-
sagra hozni. A hatarozatok tarat az elnok vezeti.

Az iskolai Szul6i Szervezet valasztmanya koteles tajékoztatni a szuléket a
munkajarol.

Az iskolai Sziil6i Szervezet jogositvanyai

A gyermekeik érdekében eljard szllék érdekeinek érvényesitésére alakult Szulbi
Szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval vesz részt az iskola
muikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenbrzése-
ben és a sajat szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaban.
INkt. 24. § (2)]

1. Az iskolai Szll6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok ér-
vényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi in-
tézmeény vezetdjétél, az e kdrbe tartozé ugyek targyalasakor képviselbje tanacs-
kozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein. [20/2012. EMMI rende-
let 119. § (4)]

2. Az iskolai Szul6i Szervezet dont:

a. sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol

b. tisztségvisel6inek megvalasztasardl

c. arendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak maodijardl

d. a szllék kérében megszervezendd, iskolat segité munkarol

e. az iskolai Szuldi Szervezet eljarhat, intézkedhet a kdznevelési jogsza-
balyokban meghatarozott szul6i jogok érvényesitése és szul6i kote-
lességek teljesitése érdekében. [20/2012. EMMI rendelet 119 § (2)]

3. A fenntartd

a. akdznevelési intézmény megszintetésével

b. atszervezésével

c. feladatanak megvaltoztatasaval

d. nevének megallapitasaval

e. vezetbjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

O0sszefuggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6étt beszerzi az iskolai Szul6i
Szervezet véleményét. (Nkt. 83. §)
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4. Az iskolai Szul6i Szervezet részére vagy tagjai részére érkezé postai
kildeményeket, az iskola koteles iktatni, és felbontatlanul a legrévidebb idén
belll eljuttatni a cimzettekhez. [20/2012. EMMI rendelet 84. § (6)]

Az iskolai Sziil6i Szervezet feladatai a tanfelligyeleti ellenérzések soran:
Az Oktatasi Hivatal honlapjan megtalalhat6 tanfellgyeleti, dnértékelési kézikdnyvek
rogzitik a pontos feladatokat, melyek a szil6ket érintik.

1. Szulék feladata az onértékelés folyamataban: A pedagoégus dnértékelésében
szul6i kérdbivet is alkalmaznak, mely allitasokat tartalmaz. Ezek szintén
sokrétll informaciét adhatnak a pedagdégus munkajarol, személyérdl,
kapcsolatardl a szulbkkel, valamint megallapithatok segitségével a kiemelked6
és a fejleszthetd tertiletek. A kérdbivet a pedagdgus tanitvanyainak szulei toltik
ki.

2. A tanfellgyelet soran a vezet6 pedagogiai-szakmai ellenérzésének modszere
a szulék altal kitoltott kerddiv is az 6t értékelési szempont alapjan. Az in-
tézményellenérzés soran (osztalyonként minimum két szil6 részvételével) in-
terju készul a szulék képviselbivel.

Iskolai SZMSZ-ben rogzitett jogositvanyok:
Az iskolai Szul6i Szervezet és az iskolavezetés kozotti kapesolattartas formajat az is-
kola szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti. [20/2012. EMMI rendelet 4. § (1)]

Iskolaszékkel 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az iskolai Szll6i Szervezet kezdeményezheti az Iskolaszék, létrehozasat, tovabba
dont arrdl, hogy ki lassa el a szul6k képviseletét az Iskolaszékben, [20/2012. EMMI
rendelet 119 § (3)]

A Szuléi Szervezet jogositvanyai Iskolaszék hianyaban:
Ha Iskolaszék nem mikodik, akkor az intézményi SZMSZ elfogadasakor az iskolai
Szuléi Szervezet véleményét kell beszerezni. [20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)]

1. Az iskola a Pedagodgiai Programjanak legalabb egy példanyat oly médon ko-
teles elhelyezni, hogy azt a szll6k és a tanuldk szabadon megtekinthessék.

2. Az iskola vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a szulok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

3. Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni.

4. A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szul6t tajékoztatni kell.

5. Az elsé tanitasi orat reggel nyolc 6ra el6tt — az iskolaszek, ennek hianyaban az
iskolai Szul6i Szervezet, koz0sség és az iskolai diakdnkormanyzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet
kezdeni. [20/2012. EMMI rendelet 16. § (1)]

A fentiekben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben térténd szabalyozasanal az Is-

kolaszéket, vagy ha az nem miikddik az iskolai Szul6i Szervezetet véleményezési
jog illeti meg. (20/2012. EMMI rendelet 82. §)
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Iskolai tankonyvellatas:
A tankdnyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Koényvtarellatéd altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval kell
megkuldeni a Konyvtarellatonak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankdnyvren-
delést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a tankdonyvkolcsonzés,
a tankonyv tandran kivuli elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankdnyvhoz valo hozzajutast.
2013. szeptember 1-jétdl az allam években felmené rendszerben, téritésmentesen biz-
tositja a tankonyveket a tanulok részére.
Iskolankban normativ kedvezményre jogosult az a tanuld, aki a szakért6i bizottsag
szakértdi vélemeénye alapjan:
érzékszervi fogyatékos (gyengénlato, gyengénhallo),
enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyuttes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejl6édési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy maga-
tartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Ennek igazolasara a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleményére van
szukség.
17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet alapjan
Jogorvoslati leheté6ségek kozosségi jogsértés esetén
Az iskolai SzUl6i Szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon belll a fenn-
tartohoz térvényességi kérelmet nyujthat be. [Nkt. 39. § (3)]
Ha jogszabaly a fenntartdi iranyitas korébe tartozé valamely dontés meghozatalat
elézetes vélemény, egyetértés, szakvélemény beszerzéséhez koti, az ennek elmu-
lasztasaval hozott dontés megtamadhatd. [Nkt.40. § (1)]
A kdznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet — az iskolai
Szuléi Szervezet javaslatara — tizendt napon belll, a telepllési dnkormanyzat
képviseld-testulete legkésdbb a tizenotddik napot kovetd elsd Ulésen érdemi valaszt
koteles adni. [Nkt. 39. § (1)]
Tovabbi fontos jogositvanyok
1. Aziskolai Szul6i Szervezet valasztmanya koteles eljuttatni a szulék irasba fog-
lalt vélemeényét és kérdéseit a szulbi szervezet munkajat segité neveldtestileti
taghoz, aki tovabbitja azokat a féigazgatohoz. Az iskolai Szil6i Szervezet vala-
szt-manya koteles az iskolaba jaré 0sszes gyermek szulejét képviselni, ezért a
kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.
2. Az iskolai Szll6i Szervezet a valasztmanyi Uléseken megtargyalja a szliléket
érint6 kérdéseket, fontos Ugyekben kialakitja a k6zos allaspontot.
3. Aziskolai Szul6i Szervezet valasztmanya felveszi a kapcsolatot az iskolan kivili
helyi és orszagos szul6i egyesuletekkel, és lehetbéségeihez mérten részt vesz
azok munkajaban.

agrwnE

1.5 A Szuldi Szervezet gazdalkodasa

1. SzUl6i alapitvany létesitése esetén a kuratérium tagjai csak szuldk lehetnek, 6k
dontenek a rendelkezésre allé6 pénzeszkdzok felhasznalasarol. (pl.: dnkéntes
szuléi tamogatas, az ad6 1%-anak atutalasa, szponzorok befizetése, szltl6knek
sz0l6 palyazatok elnyerésébdl szarmazd dsszegek, stb.)

2. Bankszamla feletti rendelkezéshez harom képviseletre jogosult szul6é egyuttes
alairasa szukséges. (Az iskolai szul6i szervezet az iskola szerves része, de
nem jogi személy, ezért az EInOk vagy mas vezetd nevére lehet bankszamlat
nyitni.)
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Zaré6 rendelkezések
Az iskolai Szll6i Szervezet tevékenységét segité nevelbtestileti tagot a féigazgato-
bizza meg egy nevelési évre.
Az iskolai SzUl6i Szervezet tevékenydségét segitd nevelbtestileti tag nem tagja az
iskolai Szul6i Szervezetnek, allandé meghivottként vesz részt annak valasztmanyi
ulésein.
Az iskolai SzUl6i Szervezet tevékenységét segitd nevelGtestuleti tag tanacskozasi
joggal vesz részt az uléseken: véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a valasztmany
altal targyalt kérdésekben.
Az iskolai Szll6i Szervezet tevékenységét seqgitd nevelbtestlleti tag szavazati joggal
nem rendelkezik.
Az iskolai Szll6i Szervezet tevékenységét segité nevelbtestlleti tag a valasztmanyi
tagok kérésére:
1. segitséget nyujt a hivatalos kapcsolattartasban
2. figyelemmel kiséri a szll6ket és a gyermekeket érint6 jogszabalyokat, azok val-
tozasait, végrehajtasuknak feltételeit, s errél beszamol a valasztmanynak
3. segitséget nyujt a valasztmanyi Uléseken keletkezett dokumentumok és a
szervezet mas irdsos anyagainak elbkészitéséhez, iktatasahoz és archival-
asahoz.

Ha jogszabaly a Szul6i Szervezet részére tovabbi jogositvanyokat allapit meg, az ak-
kor is kotelezé érvény(, ha a fenti felsorolasban nem szerepel.

A Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet elGirdsai alapjan az iskolaban a nevelési intézmény egészét érint6 ugyek in-
tézésére Szuldi Szervezet alakult.

Lenti, 2015.10.

f0|gazgato .............
ph.
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IV. SZAMU MELLEKLET (KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT)

A
Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejleszté Nevelés—Oktatast Végzo Iskola, Kollégium és Egységes

Gyogypedagogiai Moédszertani Intézmény

Intézményi konyvtaranak/tankonyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2024.

Aktualizalva: 2024.08.30.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatanak célja, hogy szabalyozza
€s meghatarozza a konyvtar feladatat és gydjtékorét, mikodésének rendjét, fen-
ntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat, allomanyvédelmi eljarasait és
hasznalatanak rendjét.

.1 Az iskolai konyvtar/tankonyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése
Az iskolai konyvtar/tankonyvtar muikodési szabalyzata melléklete a MORICZ
ZSIGMOND EGYMI Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programjat, a Ha-
zirendjét a konyvtar olyan moédon 6rzi és kezeli, hogy azt az intézmény barmely dol-
gozoja és az intézmeényben tanulok szulei helyszini olvasasra kikdlcsonozhetik.

1. Az iskolai kbnyvtar/tankényvtar miikédését meghatarozé jogszabalyok:

- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (46. §,47.§,63.§,77. §, 89.
§. 96. §, 97. §, 3. melléklet)

- a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodéserdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatardl (4. §, 92. §, 120.
§, 161. §, 163. §, 164. §,

165.§, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

- a 2012. évi CLII. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari el-
latasrol és a kozmuivelbdésrél szolo 1997. évi CXL. Torveny modositasardl

- a2012. évi l. torvény A munka torvénykonyverol
- a2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- a 2012. évi CLXXXVIIl. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérél

- a3/1975. (VIIl. 17.) KM—PM rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl (lelta-
rozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol és a
hozza kiadott iranyelvek (Mlv.K.1978.9.sz.)

- al7/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyil-
vanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

2. Az intézmény neve: MORICZ ZSIGMOND EGYMI
cime: 8960 Lenti, Béke ut 71.
e-mail cime: moricziskola@gmail.com

OM azonositoja: 038577

3. A fenntarté adatai:
neve: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont,

cime: Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

4. A szakmai feliigyelet adatai:

Koényvtarunk kozvetlen feligyeletét és iranyitasat az iskola féigazgatéja végzi a
nevelbtestulet és a diakkdzosség javaslatainak figyelembevételével

A tartés tankonyvekbe keruld tulajdonbélyegzd: megegyezik az intézmény kor bé-
lyegzéjével.
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5. A szervezetben elfoglalt helye:

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar az iskola mikodéséhez, a helyi pedagdgiai program
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyuUjtését, feltarasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését és mindezek hasznalatat, a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmeény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

6. A kbnyvtar szakmai vezetése:

A kdnyvtaros-tanari munkakaort heti 2 éraban 2 6, pedagogus tolti be a 2011. évi CXC.
tv. 3. melléklete és a fenntartd engedélye alapjan.

.2 Az iskolai konyvtar/tankonyvtar feladata

1. A kbnyvtar a nevelb-oktato tevekenységet hivatott segiteni tanitasi idében és azon
kivil, a gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

a konyvtari/tankonyvtari allomany évenkénti gyarapitdsa az intézmény

szamara a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC térvény 96. § (6)

bekezdése alapjan a tanulok tankonyvellatasat szolgalo koltségvetési kere-

tosszeg 100%- os felhasznalasaval

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

- azintézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagaogiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa.

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biz-
tositasa

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsdonzését is.

A gyljtemény részei:
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:
- kézi és segedkonyvtar
- kolcsondzhetd allomany: ismeretkdzl6 irodalom, szépirodalom
- id6szaki kiadvanyok
- nem nyomtatott ismerethordozok
- neveldi kézi példanyok, brosurak
- tartds tankdnyvek, mint kilongyujtemény

2. A kényvtarhasznalok kére:

A konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuldi, pedagogusai és nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai vehetik igénybe.

A tanuldk a kdnyvtarat csoportosan és egyénileg, 6nallé tanulas, kutatas céljabal, val-
amint szabadidds tevékenységként hasznalhatjak. A tanuld és a pedagodgus egyutt
tandran, szervezett foglalkozason, a pedagégus egyénileg tanéra el6készitéséhez,
onképzéshez, tajékozodashoz hasznalhatja.
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3. A kényvtarhasznalat feltétele a hasznalati szabalyok elfogadasa. A beiratkozas és
az alap-szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

4. A kbényvtar nyitva tartasa heti 2 Ora, szinkronban a tanuldi létszammal,
tanulécsoportokkal.

5. Szakmai és anyagi felel6sség

A koényvtarostanar/kdnyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtarban folyé

szakmai tevékenyseégeért, a konyvtar rendeltetésszerld mikodtetéséért — az intézmény

altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll — felel6s. A dokumentumok

védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol

valo kivezetés soran biztositania kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat (lasd: az intézmény
tlzrendészeti szabalyzata). Tiz esetén az oltadshoz vizet nem szabad hasznalni.

Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez
mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por stb.).

6. A szabalyszerii miikédeés leirasa

Konyvtarunk a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiségben, szabadpolcon
elhelyezett dokumentummal, egy osztaly egyidejl elhelyezésére alkalmas féréhellyel,
minden tanitasi napon rendelkezésre all. A konyvtar vezetését pedagogus veégzi.

A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol beiratkozasi naplét, a napi forgalomrdl és a
konyvtarban megtartott foglalkozasokrol munkanaplét vezet. A munkanaplot tanév
elején aféigazgaté alairasaval és iskola bélyegzdjével kell hitelesiteni. A benne
rogzitett adatokra épulnek a félévi és éves beszamolok és a statisztikai adatszolgal-
tatas.

7. A gyljtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A nemzeti
kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC térvény 96. § (6) bekezdése alapjan a tanuldk tan-
konyvellatasat szolgalo koltségvetési keretdsszeg biztositja ennek forrasat. A kereto-
sszeget 100%-os felhasznalasaval évenként a sziikségletek szerint valtozik a beszer-
zésre keruld tartos tankodnyvek, illetve az Uj nem tankonyv jellegl ismeretk6zl6 iroda-
lom, szépirodalom és a nem nyomtatott ismerethordozok beszerzési aranya.

8. Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A konyvtarba érkezd tartos megbrzésre szant dokumentumokat allomanyba kell venni.
Az egyedi és az dsszesitett allomany-nyilvantartast szakszerlen és naprakészen kell
vezetni.

A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokat az iskola bélyegzéjével és leltari
szammal is el kell latni.

9. Az éllomany védelme, gondozasa
Allomanyvédelem

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni. Doku-
mentumokat kikdlcsonozni csak a kdlcsonzeési nyilvantartasban valé rogzitéssel sza-
bad.

Az iskolaban tanév kdzben eltavozé tanuldknak a konyvtari tartozasukat rendezni kell.
A tanév végén a tanuldk és a pedagdgusok altal kdlcsdnzott dokumentumoknak vissza
kell kertlnilk a konyvtarba. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasoé
koteles pétolni, vagy a dokumentum gyUjteményi értékét kifizetni.
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Az iskolai jogviszony megsziinésekor a konyvtari tartozast rendezni kell.

10. Selejtezés

- Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gydjteni, és évente leg-
alabb egy alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és
a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumo-
kat. Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozas-
nal a 3/1975. (VIIl. 17.) KM—PM rendelet a kdnyvtari allomany ellenbrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol tortend torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl
és a hozza kiadott iranyelvek (Mlv.K.1978.9.sz.) el6irasai szerint kell eljarni.

Helyismereti és muzealis értékl dokumentumok elavulas cimén nem torolheték.

A selejtezésbe bevont dokumentumokra a féigazgaté tesz javaslatot és a Tankerilet
hagyja jova.
- Az iskolai kényvtarban félospéldany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv,
megvaltozik a hazi olvasmanyok jegyzéke, illetve csonka tobbkotetes dokumen-
tumok terhelik az allomanyt. Selejtezendék azok a dokumentumok is, amelyek

a rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok ki-
vonasat az esztétikai nevelés is indokolhatja.

- Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal téritett dokumentumokat
is.

A selejtezés lebonyolitasahoz legalabb harom tagu bizottsagot kell Iétrehozni, melynek
tagjai:

- aziskolai kdnyvtaros vagy az iskolai tankdnyvfelelds,

- azintézmény féigazgatdja, mint a selejtezési bizottsag elndke

- a Tankerulet egy pénzugyi munkatarsa.

11.Leltarozas

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen dssze kell hasonlitani a nyilvantartassal.

- Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérél (leltaro-
zasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolé szabalyzat kiadasardl és a
hozza kiadott iranyelvek (Miv.K.1978.9.sz.) el6irasai szerint kell eljarni.

.3 Konyvtarhasznalat

1. Olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés formai, lehetéségei

Az iskolai oktato-nevel munka egyik alapfeladata a gyerekek olvasova nevelése. En-
nek a munkanak a koordinalasat végzi az iskolai kdnyvtar, magaval a gylijteményével,
valamint a specialis konyvtar-pedagogiai eszkodzeivel.

2. A tankényvellatas iskolai kbnyvtari/tankényvtari feladatai

Az iskola részére a kozponti koltségvetésbdl juttatott 0sszegbdl a tankdnyvtamogatas
25%-at tartos tankonyv, tovabba a tanuldk altal alkalmazott segédkonyvek vasarlasara
kell forditani. A tankdnyveket kiléngyUjteményként kell kezelni, nyilvantartasukat,
szolgaltatasukat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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3. A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit az 1.sz. melléklet tartalmazza, amely a
konyvtarban kiflggesztve is olvashato.

A konyvtarhasznaldk a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a hasznalati sza-
balyok betartasara. Ez a 18 év alatti tanulok esetében a szuldi alairassal ellatott bei-
ratkozasi nyomtatvany segitségével torténik. A szabalyok rogzitése a konyvtarhaszna-
lati 6rakon kap megerdsitést. Allomanyvédelmi okbol a tanuldk csak a
konyvtaros/konyvtarostanar vagy szukseg esetén mas pedagogus jelenlétében tartdz-
kodhatnak a konyvtarban.

4. Tajekoztatas a gyljtemenyrél, segitség az eligazodasban.

A térben valo eligazodast elsGsorban az allomany logikus, attekinthet6 elrendezése, a
polcokon feliratok, tablak segitik.

A térben valo eligazodast elsGsorban az allomany logikus, attekinthet6 elrendezése, a
polcokon feliratok, tablak segitik.

5. A helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében
Konyvtarunkban legalabb egy iskolai osztaly foglalkoztatasahoz szikséges mennyi-
ségben allnak rendelkezésre asztalok és székek hasznalhatok a bongészéshez. A
konyvtari dokumentumok helyben hasznalata biztositott, az alapvetd kézikonyvek
tobbsége a megfeleld példanyszamban rendelkezésre all.

6. A kényvtari dokumentumok kblcsénzese, a kblcsbnzés szabalyai

Minden beiratkozott olvasé élhet a kdlcsdonzeés lehetéségével. A konyvtar dokumen-
tumai kozul csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek, az id6szaki kiadvanyok és a
nem hagyomanyos dokumentumok. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a
konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kikdlcsonodzni csak a kolcsdnzeési
nyilvantartasban valo6 rogzitéssel szabad.

Az iskola nevel6inek lehetéséglk van arra, hogy az iskola kényvtaran keresztil
hasznalatra megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkonyve-
ket.

A kolcsonzeés részletes szabalyai az 1. sz. mellékletben talalhatok.

7. A kbényvtarhasznélat, informéaciokeresés- és feldolgozas tanitasa

A konyvtarhasznalat és informacidkeresés tanitasa a helyi tanterv alapjan el6re me-
ghatarozott utemterv szerint torténik.

8. Az 6nall6 ismeretszerzés és tanulas tanitasa.

Az 0nallé ismeretszerzés kompetencidjanak kialakitdsa a konyvtarhasznalati is-
meretek tanitasanak elsédleges feladata. Az o6rakon elsajatitott ismeretek gya-
korlasara a konyvtari szakorak és a szaktanarok altal adott kdnyvtari gytjtémunkak
szolgalnak.

9. Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité modszerek

Koényvtarunk az olvasasi igény felkeltése érdekében a szabadidds tevékenységhez
kapcsolodo és a tanuldk altal kedvelt népszer(i, konnyl mfaju olvasmanyok beszer-
zését is fontosnak tartja.
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1.4 A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

1. Kényvtar szolgaltataskézvetitd feladatokat is ellat. Ezek:
e Programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvetel azokon

2. Részveétel a tankdnyvrendelés és - ellatas szervezesében a kbételez6 tankényvtari
feladatokon kivil. A kdnyvtaros szakmai segitseget nyujt a tankbényvfelel6sbk
munkajahoz.

3. Az egyes szaktargyak tanulmanyi versenyeire késziil6 tehetséges tanulok és felke-
Szitbik segitséget kapnak a kbnyvtarban: a felkészités és felkésziilés helyszine és
eszkbze is a kbnyvtar.

I.5 Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. Gy(jt6kori szabalyzat

3. A tankonyvellatas helyi rendje
4. Tankonyvtari szabalyzat

Datum: 2024.08.30.

konyvtaros-tanar féigazgatd

Legitimitas: Az iskolai kdnyvtar/tankonyvtari SZMSZ melléklete az intézményi SZMSZ-
nek.
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1.6 Szamu melléklet (az iskolai konyvtar/tankonyvtar hasznalati szabalyzata)

A hasznaldk jogait és kotelességeit az iskolai kdnyvtar/tankdnyvtar hasznalati szabaly-
zata rogziti.

Részei:

=

A konyvtar/tankonyvtar hasznalatara jogosultak kore, a beiratkozas modja
A konyvtar/tankonyvtar szolgaltatasai

A hasznalat médjai és feltételei

A kolcsonzeési el6irasok

A nyitva tartas és kolcsonzés ideje

Az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezések

A szamitogépek hasznalatanak rendje

NOoO R WD

A beiratkozo olvaséval ismertetni kell a konyvtar/tankdonyvtar hasznalati szabalyzat ra
vonatkozé tudnivaléit, tovabba e szabalyzatot j6l Iathatd helyen ki kell fliggeszteni a
konyvtarban.

1. Az iskolai konyvtarat/tankonyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai és nem peda-
gogus munkakorben alkalmazott dolgozéi hasznalhatjak, valamint ta-
narképzé/tanitoképzd fbiskolai hallgatok, a tobbségi iskolak fejleszté - és
gyoégypedagodgusai, amennyiben a hasznalatra vonatkozé szabalyokat elfogadjak.

A beiratkozas és az alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A gyermekolvasok a szul6 altal alairt beiratkozasi lap kitoltésével iratkozhatnak be a
konyvtar/tankdnyvtarba. A beiratkozaskor minden tanuldnak olvasojegyet és tasakot
allitunk ki. Az adatokban bekovetkezett valtozast a tanuldk kotelesek bejelenteni.

2. Ingyenes szolgaltatasok:
- helyben hasznalat egyénileg és csoportosan
- kolcsonzés
- tajékoztatas az allomanyrdl, a szolgaltatasokrdl, a konyvtari/tankdnyvtari rend-
szerrOl és szolgaltatasairol
- informacidszolgaltatas
- konyvtari/tankonyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa
- azingyenes tankonyv-ellatas biztositasa (tartds tankonyvek)

3. A kodnyvtarhasznalok kotelesek a konyvtari helyiségben csendesen, egymas zava-
rasa nélkidl, a helynek megfeleléen viselkedni, a dokumentumokat gondosan,
sérulés- és rongalasmentesen hasznalni. A kdnyvtarban folyd munkahoz feltétlenul
szUkséges a csend és a rend megtartasa.

A konyvtarba enni-innivalot behozni nem szabad.
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4. Kolcsonzési elbirasok:
A konyvtarbol/tankonyvtarbol  konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
konyvtaros/kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

A tanuldk egy alkalommal legfeljebb ketté konyvet kdlcsondzhetnek. A kolcsdnzés
hatarideje egy honap, amely egyszer meghosszabbithatd, amennyiben nincs varakozé
a dokumentumra.

A kolcsoOnzés nyilvantartasa tasakos modszerrel torténik. A konyvek kolcsonzé kart-
yajat az olvasé tasakjaban helyezzik el. A tasakok osztalyonként, azon belll
betlrendben sorakoznak.

A kolcsonzési hataridét és a kolcsonzott kotetek szamat az olvasdjegyre minden
kdlcsdnzéskor ra kell vezetni.

Az iskola dolgozéi szamara a kolcsonozheté dokumentumok szama és a kolcsonzés
hatarideje nem megszabott. A kolcsdnzés tényét a koényvkartyan alairasukkal
igazoljak.

A kolcsonvett dokumentumokért az olvasé felel6sséggel tartozik.

A késedelmes tanuldkat a hataridé letelte utan a konyvtaros/konyvtarostanar
figyelmezteti, majd pedig az osztalyfénok szélitja fel a tartozas rendezésére.

Az iskolai kdnyvtar/tankonyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk a ké-
zikbnyvtar/tankonyvtari konyvek, az id6szaki kiadvanyok, valamint a nem
hagyomanyos dokumentumok.

A kolcsdnzeés konyvkartyaval torténik.

Az iskolabdl tanév kdzben eltavozoé tanuldknak a konyvtar/tankonyvtari tartozasukat
rendezniuk kell.

Tanév végeén a tanuldk altal kdlcsonzott dokumentumoknak vissza kell kerulnilk az
iskolai kdnyvtarba/tankonyvtarba.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok az iskola tulajdonat képez6, iskolai bé-
lyegzével ellatott tankonyveket kapnak tanévi hasznalatra. A tankonyvek atvételét a
tanulok alairasukkal igazoljak, s egyben vallaljak azok megfelelé hasznalatat.

A kolcsonzés részletes szabalyozasat a 4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

5. Az iskolai kdnyvtar/tankonyvtar heti 2 éraban nyitva all az olvasé elétt. A pontos
nyitva tartasi rend a konyvtar/tankdnyvtar bejaratanal megtekinthetd.

6. Az olvasé koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése
el6tt.

Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat az olvasé az alabbi modokon

potolhatja:

- adokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével (a mindenkori beszerzési ar az
eredeti ar tobbszorose is lehet),

- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével, a konyvtar/tankonyvtar
gyljtékorébe tartozé hasonlé tartalmu és érték(i dokumentum beszerzésével.

- A potlas modjat a konyvtar hatarozza meg.

- Az olvasé ujabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités utan
kolcsonozhet.
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- A tartos tankonyvek kartéritésének szabalyait az 4. melléklet: Tankonyvtari sza-
balyzat tartalmazza.

Datum: Lenti, 2024.08.30.
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1.7 Szamu melléklet (az iskolai konyvtar/tankonyvtar gylijtokori szabalyzata)

Torvényi hattér: a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

1.

Az iskolai kényvtar/tankdnyvtar alapfeladatai a torvény alapjan:
Alapfeladatok:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa,
védelme és rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
konyvtari/tankdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartés tan-
konyveket, segédkonyveket is

a helyi pedagodgiai program és a konyvtar-pedagodgiai program szerint
tandrai foglalkozasok tartasa

Kiegészit feladatok a konyvtar/tankonyvtar személyi és targyi feltételeinek
figyelembe vételével:

tanodran kivuli foglalkozasok tartasa

tajékoztatas a konyvtar/tankdnyvtari rendszer tagjainak dokumentumairol,
szolgaltatasairol

kozrem(ikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezéseében, lebonyoli-
tasaban.

Az iskolai kényvtar/tankonyvtar gy(ijtékorét meghatarozo tényezok:
Belsd tényezdk:

a Nemzeti Alaptanterv

a Kerettanterv

az intézmény szerkezete és profilja, nevelési és oktatasi célja
az intézmény pedagdgiai programja

az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar tanulasi és informaciés forraskézpont, eszkoztar, a
szellemi munka bazisa. Ugyanakkor részt kell vennie a j0 képességl tanuldk tehe-
tségének kibontakoztatasat segitd, a szocialis hatranyok enyhitését célzo és a tanulasi
kudarcnak kitett tanulok felzarkéztatasat segité programokban, tevékenységekben is.

Az iskolai koényvtar/tankonyvtar gyUijtékorét elsésorban az intézmény altal meg-
fogalmazott és a nevel6testulet altal elfogadott pedagdgiai programban szereplé cél-
és feladatrendszer hatarozza meg.

Kiemelt feladatok a képzési szakaszokban:

1-2. évfolyam:

az alapvetd eszkozjellegli ismeretek elsajatittatas
a tanulasi nehézségeket general6 hatranyos helyzet kompenzalasa

3-4. évfolyam:

az alapvet6 értékek, normak elfogadtatasa
hatékony tanulasi technikak elsajatittatasa
versenyhelyzet kialakitasa
tehetségkutatas
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5-6. évfolyam:

- tehetséggondozas

- felzarkéztatas

- a keépességcsoportok kozotti atjarhatdsag biztositasa

7-8. évfolyam:

- a palyaorientacio kialakitdsanak tamogatasa

a realis Onismeret és onértékelés fejlesztése

a valasztott tovabbtanulasi iranyra, iskolatipusra val6 felkészités
- a palyaalkalmassag feltételeinek megismertetése

A helyi tanterveket és tantargyi kovetelményrendszert a pedagogiai program adott ré-
szei tartalmazzak.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Az iskolaba keruld gyerekek jelentés esélykulonbséggel kezdik meg tanulmanyaikat,
ezeért nagy gondot kell fektetni az indulasi hatranyok csokkentésére, a kilonboz6 ke-
pességd, illetve eltéré Gtemben fejl6dd tanuldk egyéni fejlesztésére.

Tanitasi 6rakon a fejleszt6 tevékenységunket az egyes gyerekek adottsagaihoz és ak-
tualis allapotahoz igazitjuk, tehat messzemenden differencialunk. A differencialast
nem a tanuldk osztalyba sorolasaval, hanem az oktatasi folyamatban érvényesitjuk.

A fejlesztést a tanulasi strukturaba agyazottan, elsésorban a tantargyi anyag tanulasa
soran az alabbi teruleteken valdsitjuk meg:

- beszéd és kommunikacios képesséegek

- testi fejlesztés, kiildndsen mozgaskészség és koordinacio fejlesztése
- érzékelés, észlelés, figyelem, megfigyelés, emlékezet fejlesztése

- gondolkodas fejlesztése képi, absztrakt szinten

- problémalatas és -megoldas képességének fejlesztése.

A tehetséggondozas alapelve: elsajatittatni az informacidokban valé eligazodast,
konyvészeti kulturat, kommunikacios, kooperacids képesseég fejlesztése, rugalmasan
alkalmazkodni az egyéni fejlédési ritmushoz és aktualis teljesitményhez. Ezek
megvalositasa érdekében feladata biztositani a tanarok és tanuldk ellatasat a
szikséges informaciokkal, és biztositani a konyvtar-pedagogiai program
megvalosithatdésagat.

Kllsé tényezbk

Az iskola tarsadalmi kdrnyezete

A tarsadalmi viszonyok és értekek atalakulasa sokféle nehézséget és konfliktust hozott
magaval. Ezek nagy része a gyerekeken csapddott le, 6k szenvedik el leginkabb a
hatalmas kulonbségekbdl adodo tarsadalmi konfrontaciokat. Az egyes csaladokbdl
hozott eltérd, egymassal Utk6zd értekek miatt egyre nehezebb a k6zos kultura meg-
teremtése és fejlesztése, a kulonbdz6 szocidlis, értelmi és egészségugyi szintrél
erkezd tanuldk kozel egy szintre hozasa.

1. Az iskolai kdnyvtar/tankonyvtar f6- és mellékgyjtékore

A konyvtar/itankonyvtar  alapfeladatainak  megvaldsitasat  segité  in-
formaciéhordozok tartoznak az allomany f6 gydjtékoérébe. Ezek a kdvetkezbk:
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- alapvet6 kézi- és segédkonyvek,

- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

- az olvasasfejlesztésben, az olvasasi kultura kialakitasaban felhasznalhato,
valamint a személyiségfejlesztést, az olvasova nevelést elbsegitdé gyermek-
és ifjusagi szépirodalom

- az oravezetés menetében munkaltatdo eszkozként hasznalatos mivek,

- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkozl6 és
szépirodalom,

- periodikak,

- a tanitas- tanulasi tevékenységet segitd, nem nyomtatott ismerethordozdok
és a hasznalatukhoz szukséges eszkozok.

A konyvtar/tankonyvtar masodlagos kiegészitd funkcioibol eredd szukségletek
kielégitését a mellék-gyijt6korbe sorolt dokumentumok képezik. A tanulok tanan-
yagon tulmutatd ismeretszerzési igényéhez, sokiranyu érdekl6édéséhez, egyeéni
mivelddési, szorakozasi céljaihoz, valamint a pedagdgusok szakirodalmi
igényeinek kielégitéséhez mas konyvtarak allomanya is rendelkezésre all.

2. A konyvtar/tankonyvtar gydjteményijellege
A konyvtari allomany gydjteményjellegének harom sajatossaga van:
- az adott olvasék, kdnyvtarhasznalok igényeit kell kielégitenie,
- hézagtalan, tehat minden tudomanyterulet le van fedve,
- aranyos és rendszeresen fejlesztett.
3. A gyUjtés szintje, mélysége allomanycsoportok szerint
Az iskolai kdnyvtar/tankdnyvtar er6sen valogatva gyujt. Gy(ijtékore alapszinten kit-
erjed az ismeretek minden agara.

4. A kézikonyvtari allomany
Minden mdiveltségi terileti alapdokumentumai gydljtendék az életkori fokozatok
figyelembevételével.
Alapvetéen szukségesek:
- altalanos- és szaklexikonok

- altalanos- és szakenciklopédiak

- szotarak - a legfontosabb egynyelvil szétarak és az oktatott idegen nyelvek
szotarai

- fogalomgytijtemények

- kézikdnyvek, dsszefoglaldk

- adattarak

- atlaszok

- albumok

5. Ismeretkozl6 irodalom

A tantargyak alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaléit a teljesség igényével
gydjtjuk. A tanult tantargybakban valé elmélyulést és a tananyagon tulmutato
tajékozodast seqitd alap- és kdzépszintl ismeretkdzl§ irodalom erds valogatassal
gydjtendo.

Az iskolaban hasznalatos tankdonyvek, munkaflizetek, feladatlapok teljességgel
gyUjtend6k.
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6. A tartés tankonyvek

A tartos tankonyvek kuilon allomanycsoportot képeznek, kulon, idbleges
nyilvantartasba kertlnek. E gydjtemény célja, hogy a tanuldk és pedagoégusok
hozzajussanak az alapvet6 tankonyvekhez, igy az iskolai konyvtar/tankonyvtar is
kozremUkodjék a tankonyvellatas szervezésében és lebonyolitasaban. A tartos
tankonyvek kezelésének szabalyzatat az 4. szamu melléklet tartalmazza.

7. Az allomany gyarapitasa és apasztasa

Az allomany gyarapitasara és apasztasara vonatkozo szabalyozas a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban talalhato.

Datum: Lenti, 2024.08.30.
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1.8 A MORICZ ZSIGMOND EGYMI tankényvellatasanak helyi rendje
Az iskolai szintl tankdnyvellatasrol a kdvetkez6 jogszabalyok rendelkeznek:
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

(a tovabbiakban: Nkt.)
- A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl

(a tovabbiakban: Nitt.)

- Az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankényvel-
latasardl szold 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végre-
hajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kozrem(kodék kijelolésérdl

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

- A1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
evfolyamokra torténd egyutemda kiterjesztéséhez szukséges pénzugyi forras
biztositasardl

A tankonyvellatas allami k6zérdeki feladat, amelyet az allam a Kényvtarellaté Non-
profit Kft. (KELLO) kdzremikddésével lat el. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezeése és lebonyolitasa az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyvellatasrol a tankdonyvfelelés gondoskodik. A tanévben tankdnyvfe-
lelés: Babolcsayné Boczké Rita. Munkajat az iskola féigazgatojanak felkérésére, a
Zalaegerszegi Tankeruleti Kézponttal kotott ,Megbizasi szerz6dés” alapjan végzi.

A megbizasi szerz6désben meghatarozott — az adott tanév tankonyveinek rendelésé-
vel kapcsolatos - tankonyvfeleldsi feladatok elvégzéséért, a féigazgatéd altal lei-
gazolt munka alapjan a fenntarté dijazast fizet, amely teljes egészében a minden-
kori tankonyvfelel6st illeti - megfeleléen elvégzett - munkaja ellenértékeként.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelel6s a Konyvtarellato altal mikodtetett el-
ektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kuldi meg, a
Fenntarto jovahagyasaval.
Az iskolai rendelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott tankonyvjegyzéken szereplé
tankonyvek koziil torténik.
A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre allé informaciok
alapjan végzi, legalabb a kivalasztott tankdonyvek cimének, darabszamanak feltin-
tetésével.
A médositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfel-
jebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Mddositasra és potrendelésre akkor
keriilhet sor, ha a modositas oka:
- az osztalylétszam valtozasa,
- az adott tanévi tankdnyvjegyzeék hataridét kovetéen ujabb tankonyvvel, peda-
gogus-kézikonyvvel egészllt ki, és az iskola a fenntartéja engedélyével ezek
kozul valasztott.

A tankonyveket a tanuldok az els6 iskolai munkahéten — névre szol6, az atvételt

igazolé tankonyvlista alairasaval - vehetik at. Els6 évfolyamon a szllé/gondvisel6 ala-
irasa szlkséges, a tobbi évfolyamon a tanulé irja ala.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba vett tartés tankonyvek megovasa érdekében a
szulék ,,Felelésségvallalasi nyilatkozat”-ot irnak ala.

Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok és azok feladatai:
A féigazgaté feladata:
» aziskolai tankonyvellatas megszervezése
» megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét, amelyben kijeldli a tankonyvel-
latasért felelés személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntartonak
igazolja
» egyeztet a szukséges szervezetekkel
» kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kivuli
szervezettel
A tankonyvfelel6s feladata:

» tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatasban részt
vevo személlyel
tartja a kapcsolatot a szul6kkel
osztalyonként 6sszesiti a tankonyvlistat
felméri a szlldk igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen
modositja a rendelés darabszamat
tartja a kapcsolatot a KELLO-val
lebonyolitja a tankdnyvrendelést
intézi a médositast, potrendelést
atveszi az iskolaba érkez6 tankonyveket
megszervezi azok kiosztasat
elvégzi a szukséges adminisztraciot
Az iskolatitkar feladata:

» 0Osszegyljti a szul6i beleegyez6 illetve igényl6 nyilatkozatokat

» feltolti, médositja a tanuldk adatait a KIR-be, és a tankdnyvfelelés rendel-

kezésére bocsatja

» tajékoztatja a tankdnyvfeleldst az érkezé és tavozo tanulokrol
Az osztalyfé6nokok feladata:

» 0sszegydijti és tovabbitja a szul6k rendelési igényét tartalmazé nyomtat-

vanyt

» segedkezik a tankonyvosztas lebonyolitasaban

» segqiti a tartds tankonyvek tanév vegi begydjtését
A szaktanarok feladata:

» tankonyvvalasztas

» segqiti a tartos tankonyvek tanév végi begydjtését
Az iskolai konyvtaros feladata:

» konyvtari nyilvantartasba veszi az allam altal ingyenesen biztositott tartos
tankonyveket, pedagdguspéldanyokat, az iskolai konyvtar szamara rendelt
dokumentumokat
tankonyvtarat mikodtet, a tartés tankonyveket elkulonitetten kezeli
gondoskodik azok kdlcsOnzésérdl és tanév vegi begyljtésérol
gondoskodik azok pétlasarol

YV V V

YVVVVYVYY

VYV V V
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A tankonyvellatassal osszefiiqqo konkrét feladatok:

Hataridé Feladat Felel6sok
marcius Az intézmeényi- és tanuloi adatok attoltése, tankonyvfelelds
kozepétdl | frissitése a KELLO felliletén iskolatitkar
aprilis 10. | Az egy-egy évfolyamon hasznalni kivant tan- szaktanarok

konyvek listajanak osszeallitasa a szakta- munkakdzos-
narok, szakmai munkakozosségek véleménye | ségvezetbk
alapjan — Nkt. 63.§ (1)/c ; Ntt. 3.§ (10) tankonyvfelelés
aprilis 20. | Felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet tankonyvfelel6s
biztositani a tankonyvellatast az iskolai iskolai kdnyvtaros
konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténé tan- iskolatitkar
konyvkolcsonzés utjan
aprilis A tankonyvrendelés (alaprendelés) elké-
utolso szitése - R. 29.§ (1)/a
munka- e lehet6vé tenni, hogy a tankényvrende-
napja lést a sziilok megismerjék féigazgatd
e biztositani a tankonyvrendelés elké-
szitésénél a szuloéi szervezet
véleménynyilvanitasi jogat — kilonos
tekintettel a tankdnyvek grammban
kifejezett tdomegére
e biztositani, hogy a sziilé nyilatkozhas- | tankonyvfelelos
son arrol, hogy OSZtGlYfOﬂOkOk
A szuléknek (az ingyenes statuszu tanuldk
esetében) a tankonyvlista ismeretében le-
het6séguk van nyilatkozni azokrdél a tartos tan-
konyvekrél, amelyek iskolai konyvtarbol torténd
biztositasat nem kérik, mert sajat tankonyvet
szeretnének gyermekuknek, és azok beszer-
zéseérdl onalléan gondoskodnak.
e atankonyvrendelés elkészitése elbtt be
kell szerezni a fenntarté egyetértését
— Ntt. 3.§ (10), R. 29.§ (1)
Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének és
az ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e
rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az is-
kola hazirendjében kell meghatarozni — R.
32. § (8)
majus 10. | A végleges tankonyvlistak elkészitése és tankonyvfelelés
kiosztasa a tanuldknak osztalyfénokok
majus 31. | Az iskolai kdnyvtarbol kdlcsonozheté tanko- | alsos és felsés mag-
nyvek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok yar munkakdzdsség
jegyzékének kozzététele — R. 30.§ (4) iskolai kdnyvtaros
junius 15. | Tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. | féigazgato
26.8 (5)
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e tajékoztatja a neveldtestiiletet, az is-
kolaszéket, a sziiloi szervezetet és a
diakonkormanyzatot és az iskola fen-
ntartéjat a tankonyvkolcsonzésre
vonatkozo felmérés eredményérdl, hogy
hany tanul6 esetében kell biztositani az
ingyenes tankonyveket valamint a nor-
mativ kedvezmeényt.

¢ kikéri a véleménylket az iskolai tanko-
nyvtamogatas rendjének me-
ghatarozasahoz (helyben szokasos

maodon)
tanév A kikolcsonzaott tartés tankonyvek begyijtése | iskolai konyvtaros
utolsoé a tanuloktol osztalyfénokok
napja/amig szaktanarok
belble a
felkészités
tart/az
érettségit
kovetb 2.
nap
junius 17. | Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjének | féigazgato
meghatarozasa — R. 26.§ (6)
e errél helyben szokasos modon
tajékoztatni a szulét vagy a nagykoru
cselekvdképes tanuldt, tovabba a fen-
ntartot
» atankonyvellatas helyi rendjét sza-
balyozé dokumentumban az iskola
féigazgatdjanak meg kell neveznie a
tankonyvfelel6st, annak feladatait, az is-
kolai tankonyvellatas soran elvégzeésre
kertl6 munka ellenértéke elis-
merésének elveit — R. 32.§ (1)
junius 30. | A tankdnyvrendelés (alaprendelés) tankonyvfelelds
moddositasa
augusztus | Tankodnyvszallitmany fogadasa, biztonsagos | tankdnyvfelelds
1-31. elhelyezése
augusztus | o pedagogusok, tanuldk illetve szileik tankonyvielelos
tajékoztatasa a tankonyvek atvételének
helyérdl, idejérdol és modjarél
elsé Tartés tankonyvek konyvtari al- iskolai kdnyvtaros
tanitasi lomanyba vétele
nap
szeptem- | A tankdnyvosztas megszervezése, le- tankonyvfelel6s
ber elsé bonyolitasa; osztalyfénokok
hete
szeptem- | Pétrendelés leadasa a fenntartd tankonyvfelel6s
ber 15. jévahagyasaval — R. 29.§ (1) ¢)
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A tanév soran érkez6 tanulok szamara ,,évkozi | tankonyvfelel6s
rendelés’ leadasa a fenntarté engedélyével

A tankoényvrendelés az adott tanév évi menetrendje a KELLO tajékoztatoja és az
EMMI helyettes allamtitkaranak adott évre vonatkoz6 — ,Tajékoztatas a ... /...... -as
tanév tankdnyvellatasarol és az ezzel kapcsolatos teend6krél” targyu levele alapjan

torténik.
Kelt.:

tankonyvfelel6s alairasa féigazgatd alairasa
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Sziil6i tajékoztatd
Qe luu.... tanév tankonyvellatasarol

Tajékoztatjuk Ondket, hogy a Kormany hatalyos rendelkezései alapjan a ...... l...... ta-
névben ingyenes tankonyvellatasra jogosult a nappali rendszerii oktatas-
nevelésben az iskolank:

o agyogypedagodgiai nevelés-oktatasban részt vevé valamennyi tanulé

Az iskolank a téritésmentes tankonyvellatast:
- tankoényvrendeléssel a normativa felhasznalasaval,

- konyvtari allomanybadl vald kolcsonzeés utjan,
- napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,
- hasznalt tankdnyvekkel biztositja.

Az allamilag ingyenes tankdnyvek tartés tankonyvként kezelenddk. Tartds az a tan-
konyv, kdnyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely ,,nem tartalmaz a tankdonyvbe torténo
bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartés tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba keriilnek, a tanulék azokat
az adott tanévben csak hasznalatra kapjak, és azokat kotelesek visszaszolgaltatni
az iskola konyvtaranak.

(Ez nem vonatkozik valamennyi évfolyamon a munkafiizetekre, munkatankdnyvekre;
valamint az 1. és 2. évfolyam 6sszes tankdnyvére, mivel az elsé két évfolyamon nincs
tartéstankonyv-hasznalat.)

A tartés tankdnyvekbe irni semmit nem szabad!

Felel6sségvallalas a tartés tankonyvek megoévasaért:

A tankonyv elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén a
Szulé/Gondviselé/nagykoru tanuld kartéritési felelésséggel tartozik. /[Felelésségvalla-
lasi nyilatkozat/

A Szulé dontési joga:

o A szllé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

o Amennyiben a Szilé ugy dont, hogy a konyvtari tartés tankdnyvek helyett
sajat tankonyveket szeretne, azokat megvasarolhatia a http://web-
shop.kello.hu/ internetes oldalon.

A ... laveern.... évi_tankonyvek jeqyzékét évfolyamonként megtekinthetik a
honlapon. A tartos (az iskolai konyvtarbdl kolcsonodzhetd) tankdonyveket évfoly-
amonként x-szel megjeloltuk.

Az iskolai konyvtarbdél kolcsondzheté ajanlott és kotelezd olvasmanyok
ieayzékét évfolyamonként megtekinthetik a honlapon, illetve e-book és hangoskdnyv
formatumban megtalalhatjak a Magyar Elektronikus Konyvtar fellletén.
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Tajéekoztatd a tankdonyvosztasrol:

a Modricz Zsigmond Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény minden
tanuléja szamara az 1. tanitasi napon/héten kerul sor a tankdonyvosztasra.

A tankonyvlistat az atvételrdl Szilé/Gondvisel6/nagykoru tanulé irja ala.

/Kérjuk, hogy megfelel6 méretl taskaval gondoskodjanak a tankdnyvcsomagok ha-
zaszallitasardl. /

Kelt.:

féigazgatd
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Ikt.szam:

............... szam( TORLESI JEGYZEK
= A PPN (tan)kdnyvtaraban
foloslegessé, illetve alkalmatlanna valt
.................................................................................... —rél.
Ssz. | Allomanyba Leltari Példany Erték Kivonas
vétel szam (kotet, db) (nettd Ft) jogcime*
(év)
0
Osszesen: ........... AZAZ ... kotet/darab ...............coooiiiilll Ft érték-
ben.
Kelt.: oo, e
iskolai konyvtaros/konyvtarostanar /iskolai tankonyvfele-

|6s
*

1- az iskola jellegének és tananyaganak, vagy az olvasoi igények megvaltozasanak
kovetkeztében foloslegessé valtak
2 - természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valtak
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Ikt.szam:

JEGYZOKONYV
Felvéve 202 . ................ N o szamu TORLES| JEGYZEKEN szerepld
...................... kotet/darab Ft értéka
............................................. kivonasi eljarasarol.
................................... (név) féigazgatd
elnok
................................... (név) iskolai konyvtaros/konyvtarostanar/iskolai tanko-
nyvfelelds tag
................................... (név) pénzigyi referens
tag
A bizottsag megallapitja, hogy a ............... szamu TORLESI JEGYZEKEN szereplé
- e sorszamu példanyok az iskola jellegének és tananyaganak, vagy az
olvasdi igények megvaltozasanak kovetkeztében foloslegessé valtak,*
- e sorszamu példanyok természetes elhasznalddas kovetkeztében alkal-

matlanna valtak.*

A Dbizottsag javasolja a (tan)kdnyvtari allomanybdl térténd kivonast és a

.......................................... -nak tortén6 atadast.
=] | R Y
tag elndk tag

A kivonast jovahagyom.
A torlést és az atadast engedélyezem.

PH

tankeruleti igazgaté
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Ikt.szam:

JEGYZOKONYV
Felvéve 202 . ................ N, szamu TORLESI JEGYZEKEN szereplé
...................... kotet/darab ........................... Ft értékl
........................................... atadasarol-atvételrdl.
Atadd: ..o AVEVE: oo
Kelt: ..., ) e
PH PH
(név, beosztas) (név, beosztas)
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1.9 Tankonyvtari szabalyzat

A tartés tankdnyvek konyvtari kezelésének szabalyzata
1. Torvényi hattér:
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban: Nkt.)

- A 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol (a
tovabbiakban: Ntt.)

- Az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankényvel-
latasardl szold 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végre-
hajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kozrem(kodoék kijelolésérdl

- A 17/2014. (. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl (a tovabbiakban: R.)

- A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
evfolyamokra torténd egyutemda kiterjesztéséhez szikséges pénzugyi forras
biztositasarol

2. Fogalmak

Tartés tankonyv:

LA tartds tankdonyv az a tankonyvveé nyilvanitott tankonyv, kdnyvhoz kapcsoldédd ki-
advany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe térténé bejegyzést igénylé feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt
sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy ta-
néven keresztul hasznaljak.”

Konyvhoz kapcsolodo kiadvany:

A koényvhoz kapcsolédd kiadvany: szdveggyljtemény, feladatgyUjtemény,
képletgyljtemény, tablazatgyljtemény, képgydjtemeény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mi, szétar, tananyagelem, ok-
tatéprogram, feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem ala es6, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben me-
ghatarozottak szerint tankdonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek
az alkalmazasa nélkul a kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek
alkalmazasa nélkllozhetetlen valamely miveltségi terllet, mlveltségi részterilet,
modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.”
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Hasznalt tankonyv:

,Hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanuléi jog-
viszonyban allé tanul6 részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulétol visszavett, vagy a tanulo altal
az iskola részére felajanlott tankonyv”

Munkatankonyv:

,Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tanko-
nyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthaté és utannyomassal onalléan eldal-
lithaté feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania.”

Munkafiizet:

,Munkaflizet: az a szerzdi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tan-
konyvve nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott
tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat el6segitse.”

Tartés tankonyv az iskola tulajdonat képezi, a tanuldk hasznalatra kdlcson vehetik.

3. A tartés tankonyvek kivalasztasa

A 2020/21. tanévtél a kdznevelés valamennyi nappali rendszeri iskolai oktatasban ré-
szt vevo tanuldja ingyenes tankonyvellatasra jogosult. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket, valamint a pedagdguspéldanyokat az iskolai kdnyvtar/tanko-
nyvtar elkulonitetten kezeli, és kilon nyilvantartast vezet roluk. A munkafizetek, mun-
katankonyvek mellett az 1-2. évfolyamos tanulok koényveit sem kell kdnyvtari
nyilvantartasba venni.

Az iskola féigazgatéja minden év aprilis 20-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbdl,
konyvtarszobabdl torténé tankdnyvkolcsonzés, a napkoziben, tanulészoban
elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak tanko-
nyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a belép6 tanuldk szuleit arrél, hogy
az Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra.

A tanévi hasznalatra téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles legké-
s6bb az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak/tanko-
nyvtaranak. A konyveket az osztalyféndkok segitségével a tankonyvfelelés és a
konyvtaros/konyvtarostanar gydjti dssze. Aki ennek a kotelezettségének nem tesz el-
eget, vele szemben a polgari torvénykdnyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni. A tankdnyvek megfelel6, rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa
érdekében az alabbi nyilatkozatot kapjak meg a szuldk:

Tisztelt Szdl6k!

Az 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat értelmében az Onék gyermeke a tanévben
alanyi jogon ingyenes tankényvellatasban részesll. Az ingyenes tankényvek az iskola
tulajdonat képezik, azokat — a munkafiizetek, munkatankényvek kivételével — a tanév
végén/hasznalata befejeztével/ az érettségit kbvetben tiszta és ép allapotban vissza
kell szolgéaltatni. A tankényvek allapotaért a sziilb6k anyagi felel6sséggel tartoznak. Ha
a tankényv a tovabbi hasznalatra alkalmatlanna valik (a gyermek beleirt, 6sszefirkalta,
ténkretette, elvesztette stb.), akkor a- sziilé kételes uj tankényvrél gondoskodni, amit
a http://lwebshop.kello.hu/ internetes oldalon rendelhet meg.

......... , ........ SZEPtember 1.
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.................. féigazgato

A fentieket tudomasul vettem: ..............c.cooeeeiiiiiii i, (sztild)

Az intézmény minden évben legkésébb junius 10-éig — a helyben szokasos moédon—
kozzéteszi a szulbk szamara azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd ol-
vasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdél/tankdnyvtarbdl a tanulok
kikOlcsbnozhetnek.

Az iskolaban hasznalatos tartés tankonyvek kivalasztasat a szaktanarok javaslata
alapjan a f6igazgato, a tankonyvfelel6s és a konyvtaros egyuttesen végzi.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szulbk megismerjék. A szul6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetben kozvetlenll a konyvtarellatonak kuldi meg azzal, hogy a tanévenkénti tanko-
nyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja, a tankonyvrendelés modositasanak
hatarideje junius 30-a, a pétrendelés hatarideje szeptember 15.

4. A tartés tankonyvek nyilvantartasa és kdlcsonzése

A tankoényvek egyik csoportja konyvtari/tankonyvtari allomanyba kerdl, leltari szamot
kap, a konyvtarban van elhelyezve. Az e kategoriaba tartozo tankonyveket a szakta-
narok kolcsonozhetik tandrai munkaltatasra.

A tankdnyvek masik csoportjat az arra jogosult tanuldk egész évi hasznalatra kapjak,
a tanév végén le kell adniuk (az ingyenes tankdnyvellatasra szolgald tankonyvek).
Ezek az iskolai konyvtari/tankonyvtari allomanyba nyilvantartasba kerulnek. Kualon
Osszesitett nyilvantartas készull roluk. A kdnyvek el6zéklapjara az alabbi bélyegzé
kerdl:

................................................. (intézmény neve, vagy a konyvtar neve)

A tanuldk a tankdnyveket a tankdnyvfelel6stél veszik at a tanév elején, és ett-az iskolai
konyvtarban adjak le a tanév végén. A koélcsdnzés nyilvantartasat papiralapon/el-
ektronikusan végezzuik el, csoportos vagy egyedi nyilvantartassal.

5. A tartés tankonyvek selejtezése

Lasd a Modricz Zsigmond Egységes Gyoygpedagogiai Mddszertani Intézmény
Kdényvtaranak/Tankdnyvtaranak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2.10 és 2.11
pontjanal.

A tankonyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek
hasznalatra mar nem alkalmasak, torlésre kerllnek.

A torlés oka lehet:
- tankdnyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankdnyveket,
- Uj, atdolgozott kiadas Iépett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan,
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- a meglévé példanyok elhasznalddtak, szakadtak, hianyosak,
- illetve szandékos rongalas tortént, vagy elveszett a tankodnyv.
A tankonyvek torlésérél 6sszesitett torlési jegyzek készul.

6. A tartos tankonyvek elhelyezése

A konyvtari/tankonyvtari allomanyba vett tartdés tankonyveket a konyvtarban/tanko-
nyvtarban, kilén helyezzik el.

7. A kartérités maédja

A tartdés tankonyvekre is vonatkozik az a rendelkezés, hogy az elvesztett vagy
megrongalt példanyokat a hasznaloknak meg kell tériteniuk.
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Ikt.szam:

............... szamu TORLESI JEGYZEK
B (tan)konyvtaraban
foloslegessé, illetve alkalmatlanna valt
.................................................................................... —r0l.
Ssz. | Allomanyba Leltari Példany Erték Kivonas
vétel szam (kotet, db) (nettd Ft) jogcime*
(ev)
0
Osszesen: ........... Azaz .................. kotet/darab .............ccoeeveeiinennn... Ft érték-
ben.
Kelt.: oo ) e
iskolai konyvtaros/konyvtarostanar /iskolai tankonyvfele-

|6s

1- az iskola jellegének és tananyaganak, vagy az olvasoi igények megvaltozasanak
kovetkeztében foloslegessé valtak
2 - természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valtak
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Ikt.szam:

JEGYZOKONYV
Felvéve 202 . ................ N o szamu TORLES| JEGYZEKEN szerepld
...................... kotet/darab Ft értéka
............................................. kivonasi eljarasarol.
................................... (név) féigazgatd
elnok
................................... (név) iskolai konyvtaros/konyvtarostanar/iskolai tanko-
nyvfelelds tag
................................... (név) pénzigyi referens
tag
A bizottsag megallapitja, hogy a ............... szamu TORLESI JEGYZEKEN szereplé
- e sorszamu példanyok az iskola jellegének és tananyaganak, vagy az
olvaséi igények megvaltozasanak kovetkeztében foloslegessé valtak,*
- e sorszamu példanyok természetes elhasznalddas kovetkeztében alkal-

matlanna valtak.*

A Dbizottsag javasolja a (tan)kdnyvtari allomanybdl térténd kivonast és a

.......................................... -nak tortén6 atadast.
=] | R Y
tag elndk tag

A kivonast jovahagyom.
A torlést és az atadast engedélyezem.

PH

tankeruleti igazgaté
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Ikt.szam:

JEGYZOKONYV
Felvéve 202 . ................ N, szamu TORLESI JEGYZEKEN szereplé
...................... kotet/darab ........................... Ft értékl
........................................... atadasarol-atvételrdl.
Atadd: ..o AVEVE: oo
Kelt: ..........ooooeil. ) e
PH PH
(név, beosztas) (név, beosztas)
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V. MELLEKLET (ESZKOZKOLCSONZESI PROTOKOLL)

Moricz Zsigmond Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

D<1: 8960 Lenti, Béke u. 71. @/fax: 92/551-183, &:551-182,
E-mail: moricziskola@gmail.com honlap: http://moricziskola.sulinet.hu

ESZKOZKOLCSONZESI
PROTOKOLL

154 01 dal


mailto:moricziskola@gmail.com
http://moricziskola.sulinet.hu/

1. Bevezetd

A Mdricz Zsigmond Egységes Gydgypedagogiai Médszertani Intézmény célja, hogy a
gyoégypedagodgiai ellatast igénylé gyermekek nevelését, oktatasat, fejlesztését minél
eredményesebben megvaldsitsa. Ennek érdekében a TAMOP- 3.1.6 — 11/2 palyazat
keretében specialis eszkdzkolcsonzé rendszert alakitott ki.

Az eszk6zkolcsonzb segitségeével olyan targyi feltételeket tudunk biztositani a sajatos
nevelési igényd, specialis megsegitést igénylé gyermekek, szuleik, illetve pedagogu-
saik szamara, amely lehet6vé teszi az érintettek személyre szabott fejlesztését iskolai
és otthoni korulmények kozott egyarant.

Specialisan 0sszeallitott eszkdztarunk a gyogypedagogiai munka hatékonysagat hiva-
tott el6segiteni. Az eszkdzkdlcsdnzd rendszer feladata a kdlcsénzési lehetéség biz-
tositasan tul a fejleszt eszk6zok széleskorl megismertetése, a szakszer( hasznalatot
elbéseqitd eszkozhasznalati bemutatd megszervezése, valamint helyszini tanacsadas.
Gyogypedagogusaink széleskorl szakmai ismeretei naprakész informaciokkal, ta-
nacsadassal segitik az érdekl6ddket.

A palyazat keretében kialakitott eszkoztar kolcsonzési rendszere egyrészt a Moricz
Zsigmond EGYI gyogypedagogusainak és utazé gydégypedagdgusainak megfeleld
eszkOzellatottsagat biztositja; masrészt lehetévé teszi a napi szintli, rendszeres
fejlesztést azon dvodas koru és tankdteles koru gyermekek szamara is, akik hosszabb
ideja kérhazi/orvosi kezelés, aktualis egészségi allapot, magantanuléi statusz stb. ok-
bol kifolydlag részben vagy egyaltalan nem tudnak részt venni a k6zosségi nevelési,
oktatasi folyamatokban.

Célcsoportjai: a vonzaskdrzetben él6 SNI tanuldk és csaladjuk, valamint a Méricz Zsig-
mond EGYMI-vel partneri szerz6désben all6 intézmények, azok 6vodapedagogusai,
pedagogusai, fejlesztést végz6é szakemberei.

Az eszkdzoket a nyertes TAMOP 3.1.6. palyazat konzorciumi tagjaként szereztiik be.
A palyazati forrasbdl megvasarolt eszk6zok, berendezések a Méricz Zsigmond EGY MiI
fenntartéjanak tulajdonaban vannak.

Elhelyezésuk az intézmény, illetve a kikolcsonzott eszkozoknek helyszint biztositd in-
tézmények, maganlakasok terulete.

Az eszkozok nyilvantartasa kulon jegyzékben torténik, melynek vezetése a
kolcsonzeésért felelés személy feladata. A gyari szammal nem rendelkezd eszk6zok
kulon jeldlést kapnak, mely segiti a kdlcsonzés nyomon kovetéseét.

Az eszkozok az intézménylnk honlapjan kialakitott interaktiv ,Eszkdzkolcsonzd”
feluleten megtekinthetdek, ezen keresztul az eszkoz tulajdonsagai, paraméterei lekér-
dezhetbek.

A kolcso6nz6 intézmény adatai

Az intézmény neve: Méricz Zsigmond EGYMI
Székhelye: 8960 Lenti, Béke u. 71.
Tel/fax: 92/551-183

E-mail cim: moricziskola@gmail.com
Honlap: www.moricziskola.sulinet.hu

Az eszk6zkolcsonzd hasznalatanak szabalyai, nyitva tartasa

Altalanos szabalyok

Az eszkdztar latogatasa csak megfeleld 6ltozékben és az alapvetd higiénias szabalyok
betartasaval lehetséges. Nem megfelel§ megjelenés esetén az eszkdztar személyzete
tavozasra szolithatja fel a kdlcsdonzd személyt.

Az eszkdztar szolgaltatd helységeibe taskat, kabatot bevinni tilos — ezeket a folyosén
kell elhelyezni. A ruhakban, taskakban hagyott értékekért az eszkdztar személyzete
felel6sséget nem vallal.
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Az eszkoztar teruletén étkezni, folyadékot fogyasztani tilos.

Az intézmény teruletén - igy az eszkdztarban is - tilos a dohanyzas.

Az eszkoztar berendezéseit és eszkoOzeit koteles mindenki rendeltetésszerien
hasznalni, az okozott kart megtériteni.

A fejleszt6 eszk6zok és hasznalati targyak épségét meg kell 6vni, azokat csak rendel-
tetésszerlien szabad hasznalni. A fejleszté eszkdzdk elveszitése vagy megsem-
misulése, a bennlik keletkezett rongalddas vagy rendeltetésellenes hasznalatbol
ered6 meghibasodas - ha az egyértelmien bizonyithatd — esetén a kdlcsonzé szeme-
lynek kartéritést kell fizetnie, melynek 6sszegét a fenntarté allapitja meg.

A kolcsonz6 személyeknek jogaban all panaszaikkal, javaslataikkal felkeresni a
féigazgatot.

Az eszkoztar illetve az intézmény sérelmére elkdvetett sérté magatartas a kdlcsonzeési
lehetéség felfliggesztésével jar. A sért6 magatartassal szemben intézkedd
kdznevelésben foglalkoztatott hivatalos személynek minésul.

Az eszkozkolcsonzb nyitva tartasa:

El6zetes egyeztetés alapjan

Az eszkdzkolcsonzd hasznalata

Az eszkoztar szolgaltatasait igénybe veheti, aki gydgypedagogiai ellatast in-
tegralt/szegregalt formaban biztositd 6voda, iskola pedagogusa, valamint az, aki az
ellatott gyermekek hétkbznapi nevelésében aktivan részt vesz (szuld, nevel6szilb), és
az eszkoztar kdlcsdnzési szabalyzatat magara nézve kotelezéen elismeri.

Az eszkozkolcsonzés feltételei

Az eszkozkoOlcsonzeés nyilvantartasba vételhez kotott. A kolcsonzé szemeélynek beirat-
kozaskor a kovetkezd személyes adatait kell k6zolnie és igazolnia: természetes
személyazonosité adatok és lakcime (1997. évi CXL. tv. 57.§ (1.)). A természetes
személyazonositd adat: csaladi és utonév, szuletési csaladi és utonév, szuletési hely
és id6, anyja szlletési, csaladi és utoneve (1996. évi XX. tv. 4.§ (4)). Tovabba a
kdlcsonzést igénybe venni kivand partnernek meg kell adnia telefonos, e-mail-es
elérhetéségét, valamint az eszkdzzel foglalkoztatni, fejleszteni kivant gyermek nevét,
életkorat. A kdlcsdnzb személynek igazolnia kell jogalapjat az eszk6zok hasznalatara
feljogositd, érvényes szakért6i véleménnyel.

Az adatok valédisagat igazolni kell (személyi igazolvannyal, utlevéllel, tartozkodasi jog-
cimet igazold okirattal, jogositvannyal, pedagégusigazolvannyal).

A kolcsonzé személy a beiratkozassal egyidejlleg hozzajarul személyi adatainak a
rogzitéséhez és annak kezeléséhez.

A személyi adatvaltozas bejelentése az eszkdztar hasznaldjanak kotelessége.

Az eszkoztar a szemelyi adatokat kizarolag az eszkoztari nyilvantartas szamara kéri,
illetéktelen személynek vagy szervnek azokat at nem adja.

A kolcsdnzé személy barmikor betekinthet az 6t érintd nyilvantartasba.

Amennyiben a kolcsonzé személy megszinteti tagsagat, adatai torlésre kerilnek a
kolcsonzdi nyilvantartasbol.

Az eszkoztari tagsag ingyenes.

Az eszk6z0Ok kolcsonzeése ,Nyilatkozat” alapjan torténik.

A kolcsonzd személy a kikdlcsonzott eszkdz/eszk6zok hasznalatat a jogosulton kivul
mas szemelynek nem engedheti at.

Az eszkdz hasznalatot meg kell eléznie az eszkdzzel t6rténé ismerkedésnek, kdzos
konzultacionak, a hasznalat betanitasanak, mely soran az intézmeényunk altal kijelolt
szakember megismerteti a megfelel alkalmazasi mddokat a kdlcsdnvevével.
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Az eszkoztar szolgaltatasai

Beiratkozas

A beiratkozas a koOlcsonz6 egyén személyi adatinak rogzitését jelenti, amelyet a
kolcsdnzé egyén nevére kiallitott ,Nyilatkozat” igazol. (1. sz. melléklet)

A ,Nyilatkozat” érvényessége egy év, melyet lejarata utan — adategyeztetés céljabadl -
ujra érvényesiteni kell.

A megallapodasi szerz6dés személyre szol és mas személyre at nem ruhazhaté.

Kolcsonzés

Csak érvényes, sajat névre kiallitott ,Nyilatkozat’-tal rendelkez6 egyén jogosult a
kolcsonzésre.

Kolcsdnozni csak a tartozasok rendezése utan lehetséges Az eszkdzOk kolcsdnzesi
ideje eszk6zonkeént valtozo, az adott eszkdz kdlcsOnzési idejét az 2. szamu melléklet
tartalmazza.

A kodlcsonvevdk kolcsdnzési jegyet kapnak, melyen feltiintetésre kerll az eszkdz neve,
a kolcsonzés kezdeti és lejarati napja, az atado és az atvevd neve, alairasa. (3. sz.
melléklet)

Hosszabbitas

Lehet6ség van a kolcsonzési hataridd meghosszabbitasara a lejarati idén belul egy
alkalommal, személyesen, telefonon vagy interneten keresztul, melynek soran az
eszkoz/eszkdzok tovabbi 2 hétig maradhat(nak) a kdlcsdnzdnél.

Lejart hatarideju eszkdz kdlcsdnzése nem hosszabbithato.

ElSjegyzés

ElGjegyzés kérhet6 az eszkdztar allomanyaba tartozd, masok altal kikdlcsonzott
eszkozokre.

Kartéritési kotelezettség, anyagi feleldsség megallapitasa

A kolcsonzést koordinald gydgypedagdgus a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségé-
nek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.

A kolcsonzeést koordinalé gyogypedagogus vétkességére tekintet nélkul a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, ki-
zarolagosan hasznal vagy kezel.

Leltarhianynak mindsul a kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett anyagban, aru-
ban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes anyagi minéségi csokkenés és a keze-
léssel jard veszteség mertekét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egylttesen okoztak, vétkességik a
meglrzésre atadott dolgokban egyetemleges, a bekdvetkezett hiany esetén pedig
munkabéruk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tdobben okoztak, egyetemleges
koOtelezésnek van helye. A kar Osszegének és a kartérités meértekének me-
ghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

Eljaras vissza nem hozott eszk6zok esetén
A kolcsdnzési hatarid6 lejarta utan az intézmény felszdlitja a kdlcsénzd személyt az
eszkoz (0k) visszahozatalara

Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat az érvényben lév6 rendeletek és jogszabalyok figyelembe vételével
készllt.
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Az eszkoztar kolcsonzési protokolljanak hatalybalépése
Az eszkoztar kdlcsdnzési protokolljat Goor Timea mb. igazgatd 202... év
..... napjan jovahagyta és hatalyba Iéptette.

Goor Timea
mb. igazgato
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V. Zir6 rendelkezések

Ezen szabdlyzat az érvényben lévd rendeletek és jogszabdlyok figyelembe vételével készilit.
5.1. Az eszkiiztir kblestnzési protokolljanak hatalybalépése
Az eszkidztar kdlesdnzési protokolljat Szaboné Zaké Krisztina intézményvezetd 2013. év

december hé 20. napjan jovahagyta és hatdlyba léptette.

Lenti, 2013. december 20.
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Szabéné Zaké Krisztina
intézményvezetd
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NYILATKOZAT

Csaladi és utonév:
Szuletési csaladi és
utonév:

Szuletési hely és id6:
Anyja szuletési, csaladi
és utdneve:

Lakcim:

Telefon:

E-mail:

lgazolvany szama:
Az eszkozzel
fejleszteni kivant
gyermek csaladi és
utoneve:

Az eszkozzel
fejleszteni kivant
gyermek életkora:
Az eszkozzel
fejleszteni kivant
gyermek érvényes sza-
kertéi vélemeényenek
szama:

Ervényesség:

A Mdricz Zsigmond EGYMI Eszkozkolcsonzési Protokolljanak tartalmat
megismertem, magamra nézve kotelez6 érvénylnek tartom. A kdlcsonzés
szabalyait, nyilvantartasat elfogadom. Adataimban bekovetkezett valto-
zast bejelentem.

Kotelezem magam, hogy a kolcsonzott eszkoz(oke)t hataridére
visszahozom, vagy idében hosszabbitast kérek.

1600l dal



Az eszkdz(ok) megrongalodasa vagy elvesztése esetén a kart megte-
ritem.

Kelt:

eszkoztar vezetdje kolcsonz6 személy
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KOLCSONZESI IDO

Kolcsonozhetd eszkozok

Kolcsonzeési ido

Movita

1 tanév

QOMO tavvezerld tabla

1 tanév

Dina 4 szuperfolia

1 tanév

Olvasérud

1 tanév

Talpas nagyité

1 tanév

Bluetooth Loopset ind. hur.

1 tanév

TVB Bluetooth kiegészit6

1 tanév

ATS adovevd

1 tanév

Specialis SNI térképcsomag DVD

3 hénap

Diktafon

1 tanév

Rajztabla

3 hénap

LOGICO Primo Gyerekszoba

LOGICO Primo Farsang, szllinap, kirandulas

LOGICO Primo Elet a farmon

LOGICO Primo Igy 8ltézziink fel!

LOGICO Primo Az allatkertben

LOGICO Primo A cirkuszban

LOGICO Primo Festék, ollo, épitékocka

LOGICO Primo Vasarolni jo!

LOGICO Primo Tavasz, nyar, 6sz, tél

LOGICO Primo Szinek és formak

LOGICO Primo Szamlalas és 0sszehasonlitas

LOGICO Primo Keresd meg! Folytasd! Valaszd
ki!

LOGICO Primo Szamok és mennyiségek 10-ig

LOGICO Primo Figyeld meg! Mondd el!

LOGICO Primo Koncentracios jatékok

LOGICO Primo Képek, hangok, szavak

LOGICO Primo Logikai jatékok

LOGICO Primo Egy napom

LOGICO Primo Beteg vagyok

LOGICO Primo Iskolas leszek

LOGICO Primo Csuri az iskolaban

LOGICO Primo A varosban

3 hdénap

LOGICO Primo keret

1 tanév

Mané Kaland

Mano Elévilag

Mané Angol 1.

Mané Angol 2.

Mand Német 1.

Mané Német 2.

Mano6 Muzsika

Mané ABECE

Mano Olvasas 1.

Mano Olvasas 2.

Mano Nyelvtan

Mano Matek 1.

1 tanév
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Mano Matek 2.

Mand Matek 3.

Mano Matek 4.

Manoé Magyarorszag altalanos iskolasoknak

Mano 1Q

Mano Informatika

Mano Puzzle képes huzavona
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Moricz Zsig-
mond EGYMI

KOLCSONZESI JEGY

Néev:

Lakcim:

Nyilatkozat szama:

Moricz Zsig-
mond EGYMI

KOLCSONZESI JEGY

Név:

Lakcim:

Nyilatkozat szama:
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Eszkdz neve Kolcsonzés Kolcsonzés Atvevd Atado
kezdete lejarta

Eszkdz neve Kolcsonzés Kolcsonzés Atvevd Atadd
kezdete lejarta
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VI. MELLEKLET (ADATKEZELESI SZABALYZAT)

A Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Is-
kola, fejleszté6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Kollégium és Egységes
Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény
Adatvédelmi Szabalyzata
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi

Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
O0sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatéjara, vezetd beosztasu alkalma-
zottaira, minden koznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuldira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt:
kdznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
tanuldéi adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kéznevelésben foglalkoztatotti jog-
viszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljaras-
okra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség figgetlen a kdznevelésben fo-
glalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkdl
fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a fébb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy mlveletek 6sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
torténé hozzaférhetbvé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

2. ,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a
feladatkorébe tartozd adatkezelés céljait és eszkdzeit mas adatkezel6 szervvel
k6zbsen hatarozza meg, igy kulénésen a kézds elektronikus informacios rendszer
vagy adatkezelési felulet alkalmazasa;

3. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdozeit
onalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld ki-
jelolésére vonatkozd kuldnos szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is me-
ghatarozhatja;

4. ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes ada-
tokat kezel;

5. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenill attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat kere-
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tében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes ada-
tokhoz, nem mindsulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalma-
zando adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkseg
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adat-
feldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érin-
tett”) vonatkozé barmely informacio; azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kulonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy
vagy tobb tényez§ alapjan azonosithato;

8. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosu-
latlan hozzaférést eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul:
a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa
(pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ugyfél-
eés vevl- partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok,
honlap feltorése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,
véletlen elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezeési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok 0sszessége, az adatkezelés azon allapota,
amelyben a kockazati tényeziket — és ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott
védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;

10. ,,adathordozé”: barmely alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal

el6allitott, személyes adatot tartalmazoé vagy azt megjelenit6 targy vagy eszkoz;

11. ,,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljaras, amely
jelzések, adatok, informaciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kuléndsen azok a
készulékek, amelyek

egy vagy tobb fogad6 személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy
példaul a tavbeszéld, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetéséget biztositd
eszkoz;

12. ,adatvédelem”: a személyes adatok jogszer( kezelését, az érintett személyek
védelmét és

informaciés dnrendelkezési joganak teljesulését biztositd alapelvek, szabalyok, el-
jarasok, adatkezelési eszk6zok és modszerek Osszessége;

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

14. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli
kezelésuk korlatozasa céljabdl;

15. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formaja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kulondésen a munkahelyi tel-
jesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencia-
khoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolddo jellemzék elemzésére vagy elbrejelzésere hasznaljak;
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16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tobbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedé-
sek megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes szeme-
lyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és
megfelel6 tajékoztatason alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenul kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezel6 szerv altal a természetes szemé-
lyek

jogaira és szabadsagaira nézve valdszinUsithetéen magas kockazatot jelentd adat-
kezelés megkezdése el6tt lefolytatott, majd azt kovetbéen rendszeresen megismételt
eljaras, amelynek célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira
gyakorolt hatasanak vizsgalata és a magas kockazatu adatkezelési miiveletek jelen-
tette kockazatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei
Az adatkezel§ koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamara atlathaté
maodon kialakitani és végrehaijtani.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség tel-
jesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell fele-
Inie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsul-
asahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz szikséges mértékben és ideig kezelhetd.

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

Az adatkezel6 az alapelveknek torténé megfelelést koteles igazolni.

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

6. Az adattovabbitas feltételei
Az adatkezel6 az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Osszefuggésben koteles ellenbrizni.
Az adattovabbitas jogszer(, ha:
- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a szUkséges jogalappal, vagy az érin-
tett hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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7. Adatvédelem az oktatasi intézményben
7.1. Az igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
a) felel6s az intézményben megvalosuld adatkezelésének jogszeriiségéért,
b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,
c) fellgyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, aktualizalasarodl, naprakészséegerdl
e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

8. Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felel6sek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésuk alatt allé szervezeti egy-
ségeknél az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak
szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érint6 adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl; amennyiben szikséges egyeztetnek az adatvédelmi ti-
sztviseldvel,

c) felelések azért, hogy a vezetésuk alatt all6 szervezeti egység altal végzett adatkeze-
|ések soran az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul teljesuljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

9. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi elirasok betartasa
aziskola igazgatdjanak feladata. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzafé-
réseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalék a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst
eszlelnek, haladéktalanul értesiteniuk kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai,
pénzugyi és mikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelen-
tést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrél,
vagy téves riasztasroél van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, korulményeit, hatasait,

c) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kuloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovet-
kezését alatamaszto bizonyitékok begyljtéserdl és megbrzéserdl. Ezt kovetben lehet
megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerli mikodeés visszaallitasat.

10. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kdrtulményeit, hatasait,
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e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg
kell Grizni.

11. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen uj technolégiakat alkalmazo — tipusa —, figye-
lemmel annak jellegére, hatokorére, korulmeényére és céljaira, valdszinlsithetéen ma-
gas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést el6ir6 vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredmeényez6 dontés,
igy kulonosen az adatkezel6 szerv hataskorébe tartozd, az adatok korabbiaktdl eltérd
kezelését el6irdé norma, eljarasrend, valamint az azt eredményezd eszkoz,
nyilvantartas vagy elektronikus informacios rendszer alkalmazasanak el6készitése so-
ran az adatvédelmi tisztvisel6 el6zetes adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek
keretében azonositja az adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend —
jogszabaly altal vagy a NAIH joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan:

a) annak korulmeényeire, igy kilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel az adatkezeléssel varhatéan
erintett személyek jogaira nézve valészinUsithetéen magas kockazatot az adatvédelmi
tisztvisel6 nem azonosit, vagy

b) megallapithatd, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli
mentesitést tartalmazoé valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe tartozik,
az adatvédelmi tisztvisel6 ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztvisel6 az
adatkezelés megkezdését kovetben koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez
kapcsolédd dokumentacioba.

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

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirél feljegyzést kell késziteni, amely tar-
talmazza

a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo6 szerep- és felel6sségi koroket;

c) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek térténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak madjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesltlését fenyegetd kockazatok leirasat és
jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

I) a jogszerlség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végre-
hajtasanak feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinUsithetéen
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magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel$ kon-
zultal a felugyeleti hatésaggal.

12. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kdvetelményei:

Az intézményen beul minden személyes adatot — fuggetlenul attél, hogy azt milyen
adathordozodn jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz ille-
téktelenek nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kdzolhetdk. Az iratokat jol zar-
hato, szaraz, tlz- és vagyonveédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
Az intézmény adatkezelést végzd munkatarsa a munkaveégzeés kdzben csak ugy hagy-
hatja el az irodat vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat
elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell
zarni.

A szamitdégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi ko-
vetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitégépekre ugyanazokat a bizton-
sagi kovetelményeket kell alkalmazni, fuggetlendl attdl, hogy a szamitogép az intéz-
meény vagy a munkatars tulajdonaban van. A szamitdgépen vagy a halézaton tarolt
szemeélyes adatokhoz csak érvényes, személyre kiadott, azonosithatoé jogosultsaggal
lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Ameny-
nyiben a személyes adat kezelésével kapcsolatos cél megvaldsult, az adatkezelésre
megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés jogossaga barmely okbol megsziint,
ugy az adatot tartalmazoé fajlt visszaallithatatlanul torélni kell, olyan modon, hogy az
azon lévé adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhet6. A szamitégépek tlzfal biz-
tonsagarol és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése
soran a szamitégépeken folyamatos, a haldzati rendszereken rendszeres biztonsagi
mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok informati-
kai védelmérél a megfelel6 korszerl szamitastechnikai eszk6zok és maddszerek alkal-
mazasaval.

13. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a szemeélyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési in-
tézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Infotv., érvényre juttatasahoz szikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérulés, jogosulatlan nyilvanossagra ho-
zatal vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes
adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz valé hozzafé-
rést a jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szami-
tastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzitd eszkozeiket.

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

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldol-
gozo tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

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

c) annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adat-
atviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithat-
jak;

d) annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés készuljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkdzein fajl letolts-, jaték-, csevegd-, szexualis szol-
galtatasokat kinald oldalak latogatasa szigoruan tilos! Kilsé forrasbdl kapott vagy le-
toltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A folyamatban levé munkavég-
zés, feldolgozas alatt lev6 iratokhoz csak az illetékes ugyintézdk férhetnek hozza, a
személyzeti, a bér- és munkaugyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkdzok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

14. Alkalmazott jogszabalyok

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

- Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrél szold 2011.
évi CXII. térvény,

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény.
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VI. MELLEKLET (A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKLESENEK INTEZ-
MENYI SZABALYZATA)

Méricz Zsigmond Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszt6 Nevelés—Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gyoégypeda-
gogiai Médszertani Intézmény

A Pedagoégusok teljesitményértékelésének
intézményi szabalyzata

Készitette: Goor Timea mb. féigazgatd
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Az intézmény féigazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kézremikodésével —
sajat munkaltatoi hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény ped-
agoégusainak (a tovabbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, réviditésben TER) in-
tézmeényi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettik a pedagogusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

e A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tdérvény, roviditésben Puétv.

o A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérél szélo 18/2024. (1V.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

1. A pedagoqus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagodgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben kételes a
kéznevelésért felelbs miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint ér-
tékelni a pedagoégusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel ren-
delkezé nevelb-oktatd munkat kbzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott tel-
Jesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

,Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt
id6épontot kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépont-
jatél szamitott 60 napon belll kell meghatarozni, kivéve a hat hénapnal rovidebb
hatarozott idére Iétesult jogviszonyt. Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a
jogviszony hatarozatlan idejivé mddositasara kerll sor, a teljesitménycélokat ezzel
egyidejlleg, a teljesitményértékelési idészak hatralévd részére széldan meg kell
hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési id6szakbdl a (4) bekezdés szerinti
idépontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.”

A PuUétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés sza-
balyainak alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo
személy munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé al-
kalommal a 2024/2025-6s tanévre, dvodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptem-
ber 1-je és 2025. junius 30-a kézétti id6szakra vonatkozoan kell értékelni. A peda-
gogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes ér-
tékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett tel-
jesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendé tel-
Jesitményszintek megallapitasara szolgaldé pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendel-
kezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézménytinkben is el kell végezni
a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak
érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
megfelelden tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyi-
tasahoz, vezetéséhez és mikodtetéséhez szikséges személyi feltételeket. Ezek meg-
teremtése érdekében szabalyzatunk kovetkez6 pontjaiban hatarozzuk meg az in-
tézményi teendbket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz
nélkul6zhetetlen feladatmegosztast.
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2. A pedagoqus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az ér-
tékelé vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az ér-
tékel6 vezetd a nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja, a féigazgatd esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviselbje. A teljesitményértékelés
lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat — a féigazgato teljesitményértéke-
lésének kivételével — az intézmény f6igazgatojanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kézremliikb6dbként bevonhato legyen a féigazgato-helyettes, az értékelendd személy
munkakdzosségének vagy munkakdzdsségeinek vezetbje/vezetdi. Intézményilnk
sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhatd kozremikodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

¢ az féigazgatohelyettesek
e az értékelt személy munkakdzosség-vezetdje

Ez szlkségesse teszi, hogy ez a feladat a munkakari leirasban is megjelenjen.

Az értékelendé személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandd személyek
kérerdl legkésbbb az érintett teljesitmenyértékelésének meginditasakor az intézmény
féigazgatoja hoz déntést, amelyet az értékelend6 személy tudomasara hoz, és egyben
felkéri a kozremikodod kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kdzremikodésre a
féigazgatd kéri fel a kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelendé személy
munkakozOsseég-vezetdjét a féigazgatdo nem kérte fel kdzremikodoként, akkor az ér-
tékelend6 személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd
szemely munkakdzdsségnek a vezetdje. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos
kérését a féigazgatonak a teljesitményértékelésben kézrem(ikodé személyekrél tor-
ténd tajékoztatasat kdvetd nyolc napon belll irasban terjesztheti el6.

A féigazgato felkérésének irasos formaja lesz, amely konkrétan tartalmazza a pontos

feladatokat és hatarid6ket, az értékelend6 személyeket.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s
tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy a f6igazgatdbnak minden in-
tézményben és minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési
szempontokrol, amelyeket a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 au-
gusztus 25-ig kell meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre széléan. A
kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészak-
ban nem modosithatok. A féigazgatd altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési
szempontok minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés egyik
lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetésége azt biz-
tositja, hogy az igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott id6szak-
ban vagy helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetleg ér-
tékelhesse a pedagoégusok annak megfelelé munkateljesitményét vagy annak hianyat.
Ennek megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, il-
letve azok mddositasara, uj értékelési szempontok meghatarozasara minden ujonnan
indulé teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat
megel6zden augusztus 25-ig van lehetéség.
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4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezet6i meg-
bizassal nem rendelkezd pedagdgusok esetében a teljesitményértékelés meginditasat
megel6zben a féigazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg,
amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legké-
sébb az adoft év szeptember 30-ig kell meghatarozni. A személyre szabott tel-
jesitménycelok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelend6
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményér-
tékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitményceélok
modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakoéri feladatok je-
lentés mértékl valtozasat kdveté 30 napon belll, legkésdbb a naptari év februarjanak
utolsdé munkanapjaig van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara az adott év augusztus 31-aig kerul sor. A tel-
jesitményceélok meghatarozasaba a féigazgatd a kozremikodbket is bevonhatja, in-
tézményunkben a kozremikodbék bevonasat kotelezettsegként rendelem el.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kdvetjuk:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithato, az
adott teljesitményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell
kitzni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhet6 ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

¢ a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen,

¢ a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniik, hogy azok megvaldsulasat a
szoban forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e ateljesitménycélok kitizésekor az értékelend6 személy irasos javaslatot tehet,
amely tartalmaz legalabb 3 teljesitménycélt.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokroél a féigazgato a
tanitasi év kezdete elbtti 5 munkanappal tajékoztatast ad.

5. A pedaqgogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése

Teljesitményértékelési idészak: a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 7. §

(1) bekezdés

a) b)-l) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében

a szeptember 1-jétél a tanitasi év végeéig tartd idészak (06.20. a 2024/25-6s tanévben),
b) a) és m) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év julius 15-€ig tartd idészak.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, évodaban au-
gusztus 15-ig kell elvégezni.

6. Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékelé megbeszélésen résztvevok kore
az alabbi:
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e az értékelési jogkort gyakorld féigazgato,

e a féigazgatd altal a teljesitményértékelésben valo kozremikodésre felkért szeme-
lyek (pl. féigazgatd-helyettes, munkakozosség-vezet6),

o az értékeld altal felkért kozremiikodé (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte
fel kdzremikodéként az érintett munkakdzosségvezetét vagy munkakdzosség-
vezetbket),

e az értékelésben érintett személy.

A fbigazgatd altal felkért k6zremikodé (vezetdi megbizassal rendelkezé pedagogus,
munkakbzbsség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tébb értékelési szempont vagy a
teljes értékelés pontszamara az értékel6 vezetbnek, aki a javaslatot koteles me-
rlegelni.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendb személy az

elbzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet.

Az értékel6 vezeté a teljesitményértékelés lefolytatasat kbvetéen, az énértékelést is

meérlegelve, megallapitia az értékelend6 személy teljesitményszintjet, és errdl Ot

tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedé teljesitményszint(i az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti,

e atlagos teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelesének szempontjait és az egyes szempontokra
adhaté maximalis pontszamokat a melléklet tartalmazza.

Szempont sorszama és megnevezése pedagoéogusok szamara Adhato
pontsza
m

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzes megbizhatésaga, hataridék betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egyuttmikodeés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100

pont

7. A vezetoi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviselbje gyakorolja. Az intézmény egyéb
vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottjai (igazgatdhelyettes, tagintézmény-
igazgato, tagintézmény-igazgato-helyettes) esetében az értékel6 vezetd az intézmény

17710 1dal



igazgatoja. A vezetdi megbizassal rendelkez6 pedagogusok teljesitményértéke-
lésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagoégusok értékelési szempontjaitol, azo-
kat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato
pontsza
m
1. Intézmeényi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezet6i kommunikacié és iranyitas 10 pont
5. Kulsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5 pont
helyzetét tukroz6 értékelési szempont

8. Négy, szemeélyre szabott teljesitményceél 40 pont

Osszesen 100

pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek tel-
jesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések
rogzitése, valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért tel-
jesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkoz6 egyedi intézmeényi értékelési
szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathatok meg és
a rendszerb6l nem torolheték. Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az
ertékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak
jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo
kézlését kévetben régziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek el-
ektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitmény-
céloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszadmanak rogzitésére az eKRETA
rendszere szolgal, amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jévahagyasa,

e egyedi intézmeényi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetli értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kOzremUkodd személy ertékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori
Jjogosultsaga a féigazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe
az értékelt személy vonatkozasaban értékelést tdlthetnek fel a kdzremikodddként a
féigazgatd altal megbizott személyek (féigazgatd-helyettes, munkakdzosség-vezeték),
valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy.
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Jelen szabalyzatot az intézmeény féigazgatoja a nevelbtestulettel 2024. augusztus 30-
an ismertette, az értekezletrél iktatott jegyz6konyv készilt. A dokumentumot az érin-
tettek szamara elérhetbvé tette az intézmény informatikai halézatan. Ez a szabalyzat,
mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését kbveté napon, azaz 2024. szeptember 1-jén
lép hatalyba.

Godr Timea
mb.féigazgato
Lenti, 2024. augusztus 30.
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