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BEVEZETES

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabélyi alapja a koznevelési
intézmény miikodésére, belsd és kiils kapcesolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. tdrvény 25.§-4ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabbad a miikddésre vonatkozoé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskérbe. A szervezeti és
miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt mutkodését, racionélis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Zala varmegye

Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Zalaegerszegi Tankeriileti
Kdozpont

OM azonositd: 037516

A tobbi adatok az intézmény Szakmai Alapdokumentuma tartalmazza,
megtalalhaté az intézmény honlapjan.

AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantdlasa, a koznevelési torvényben és a  végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hat4skorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.
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A SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuloira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban alld személyekre.

Az SZMSZ. visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs

Az SZMSZ életbe 1€péséhez a fenntartd jovahagydsa sziikséges.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi el6irasok
alkalmazandok.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXIIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1) életpalyajarol (tovabbiakban:
Puétv.)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Paétv. vhr.)

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
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A pedagdgus-tovabbképzést6l, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és kedvezményeir8l sz016
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

451/2016  (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés
részletszabalyairol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban:
EMMI rendelet)

A pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikddésérél szol6 15/2013. (IL.
26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés é€s a polgari védelem agazati feladatairdl
sz616 44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

1/2018. (V1. 29.) ITM rendelet a digitalis archivalds szabalyairdl

A TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMALI

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
Pedagodgiai Program

Hazirend
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A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Intézményi Tandes

Intézményi Tanacs
elnoke

- Titkarsag
Iskolatitkar

Anyanyelw || Matematika | Teettu Testnevelés
munkakozosség munkakozosség manyos munkakozosség

| Igazgatohelyettes |

vezetd vezetd unkakozosség vezetd

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

INTEZMENYVEZETES

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési térvény elbirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskdorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, a
technikai  dolgozokat,  kapcsolatot  tart a  szakszervezetekkel, a
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didkdnkormanyzattal, a sziiloi kozosséggel és az iskola tanaccsal, illetve biztositja
a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés a munkak6zdsségvezetokkel munkaértekezletet tart, amelynek
idOpontja az éves munkatervben rogzitett.

NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktato
munkat kozvetlenlil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. A
neveldtestiilet az éves munkatervben  meghatarozott  id6tartamokban
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevel6testiilet évente két
alkalommal nevelési értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban hat
munkako6zosség mikodik:

e also tagozatos munkak6zosség,

fels6 tagozatos munkak6z0sség,

e anyanyelvi munkakdzdsség,

e matematika munkakozosség,

e természettudomanyos munkakozdsség,
e testnevelés munkakozosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.
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NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagodgiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abrdja mutatja.

DIAKONKORMANYZAT

Az  iskola tanuldi a nevelés-oktatassal  Osszefliggd  tevékenységlik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkdnkormanyzatot hozhatnak Iétre,
amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkdonkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, felséfoka végzettségll és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg meghatarozott idétartamra. A
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

~ SZULOI KOZOSSEG

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintll sziiléi kdzdsséggel
az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sz{il61 szervezettel pedig
az igazgato.

INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat, egyhdzi
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jogi személyek azonos szamu képviseldjébol és a fenntartd delegaltjabol 4llo
intézményi tandcs hozhato létre.

Amennyiben a fenti meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
intézményi tanacsot a sziilok, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési Onkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl kell 1étrehozni.

A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatisa mellett az iskola
igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapesolattartasért
az iskola igazgatdja felel6s. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarol
az Intézményi Tanacsnak.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VEZETOK KAPCSOLATTARTASA

Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:

e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formdjdban;

vezetOi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és
kibovitett vezetdi megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon torténd meghatdrozott
rend szerinti benntartézkodésa soran;

e az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszelések utjan;

e az igazgatd, és/vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai
munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

e az alkalmazottak e-mail cimén keresztiil, informalis esetekben koz0s
k6z0sségi csoportokban.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetosége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve
az osztalyfénokok a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és
a munkako6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind
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biztositjdk az egyes munkako6zosségek é€s osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartdsat, informaciocseréjét is.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szakmai munkakozosségek és az osztalyban tanité tandrok kozdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A  kapcsolattartds a tanérai €s a tandran kivili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, didkonkormanyzati gytlések
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek a
sziil6i munkakozosség tagjain keresztiil, és a tanuldk a didkdnkormanyzat
tisztségviseldin  keresztill  panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfondkhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a Krétan és sziiloi értekezleteken,
heti egyéni fogadd ordkon és félévente intézményi fogadd orakon az alséd
tagozaton, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok,
illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiloi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola alsos
pedagbégusai tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tartanak fogadoorat, illetve az intézmény minden pedagogusa hetente
1 fogado ordban elozetes telefonos bejelentkezés alapjan. A sziildi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmikodnek az adott feladatot végrehajtd
pedagogus kozosséggel. A  munkakdzosségek a pedagogusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziilok szamara bemutatoorakat tarthatnak.

A sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon, csaladi fogadoorakon és a nyilt tanitési
napokon a tanul6 térvényes képviseldje, sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé
vehet részt.

Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok és az ifjusagvédelmi feladatokat
ellato pedagogus tartanak.
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- DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat
felelése elsésorban a didkonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK
vezetOségi lilésen €s a kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatohelyettes tanévenként
két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sorédn) a
Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkorményzat
munkadjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelotestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat
képviseldi meghivast kapnak.
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a pedagdgusok
Uj életpalydjardl szolo torvényben és a munka torvénykonyvében raruhazott
vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

JOGKORE

. Gyakorolja a Zalaegerszegi Tankerilet altal raruhazott jogkoroket.

. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

. Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét.

. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre,
levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek mikodését.

. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd
felmentésérol.

. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magéntanulok
felkésziltségének ellendrzési modjat.
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10.Miikodteti a pedagdgus életpalyamodell kapcsan a mindsitési és gyakornoki
rendszert.

11.Min6ségbiztositasi rendszer iranyitsa.

FELADATAL

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési
tervét.

e Biztositja az iskola mlikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit,
az iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.
e Iranyitja a k6zismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasardl.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az Orarend
elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymadst segitd
emberi kapcsolatok er6sitésérél, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld
tandr-didk viszony kialakitasardl és fenntartdsardl, a sajat, valamint az
iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérdl. Felelds az iskolai rendezvények megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

e Irdnyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységet.

e Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagoégus munkak6zosségek megalakulasardl és
mikodésérol, a pedagdégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és
tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti
értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkénkormanyzati gylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk
feltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd
szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolatanacs, a szll6i szervezet, a diakonkormanyzat
mikddésének feltételeit.

Iranyitja €s Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus
beosztasu — dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozodinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a
korszer(isitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek,
valamint az iskola és a tanulék csaladja (gondviseldje) kozotti
kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja, szervezi €s ellen6rzi a technikai dolgozok munkajat.
Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfondkok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
fogado6 6rak) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
[rényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Feltigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.
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e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

e Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletet érint6 palyazati kiirédsokat.

e Kapcsolatot tart a szil61 kozdsség képviseldjével.

IGAZGATOHELYETTES

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatdsi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
Feleldsséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarél. Altalanos igazgatdhelyettesi és az iskolaban folyd kozismereti
oktatas feladatai mellett feligyeli a didkdnkormanyzatot segit6 tandr €s a
rendszergazda munkajat is.

'HATASKOREBE TARTOZNAK

e A munkakdzosségek
e Neveldtestiilet

e A didkfegyelmi bizottsag

- JOGKORE

e A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak elokészitése, irdnyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara.
e A didkgylilések szervezése €s iranyitésa.
e Az iskolaradio tizemeltetése.
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A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése.

Miikodteti a pedagdgus életpalyamodell kapcsan a mindsitési és gyakornoki
rendszert.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
Az elektronikus naplé mikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

FELADATAI

Gondoskodik az oktatds korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalanak
emelésérol.
Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Gondoskodik  az  oktatashoz  szlkséges  tanari  segédletekrdl,
nyomtatvanyokrol.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Iranyitja a szakterliletén mtkodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozd és javito-
poétld vizsgak szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendeléséral.

Folyamatosan elldtja a pedagogusokat a munkédjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.
Felligyeli a munkak6zosségek munkajat.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a , Kiilonds kdzzétételi lista” karbantartasarol.
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Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.
Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elntkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altaldnos iskolai tanuldok beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozod
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szolo tajékoztatasi kitelezettségek
teljesitését.

Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok
megtartasat €s a naplovezetést.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a ,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvaldsuldsat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek
felmérésérdl.

Nyilvantartja és ellen6rzi a BTM és SNI tanulokkal kapcsolatos ligyintézést.
Iranyitja a magantanulokkal kapcsolatos ligyintézést.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és gyermekjoléti szolgalattal.
Irdnyitja és ellendrzi a didkénkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi
értekezlet, sziil6i fogaddénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellentrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
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Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a
kapcsolodd adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositdsaban a rendszergazdaval egyiittm{ikddve.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések,
iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradié mikodési feltételeit.
Biztositja a honlap mikodési feltételeit.
Biztositja az elektronikus naplé miikédési feltételeit.

Iranyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasédra, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre
vonasukra.

Ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat és a tandri munkafegyelem betartdsat.
Nyilvéntartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat.

Irdnyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.
Ugyeleti feladatokat 14t el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmerilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds
megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani
foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell
fliggeszteni az iskola titkarsagéan, a honlapon és a portai hirdet6tablan.

A KIADMANYOZAS SZABALYAI
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A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke éltal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgatd kiadményozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
koznevelésben foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

o Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat,

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozisi jogat az elndk a maga vagy a Zalaegerszegi
Tankeriileti K6zpont, illetve a tankeriileti igazgat6é szamara nem tartott fenn;

e A kozbensd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandd iratokat, a kozponti, illetve terlileti szerv 4ltal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az
igazgatdhelyettes.

A KEPVISELET SZABALYAI

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

A képviseleti jog atruhazdsardl sz6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabélyzat helyettesitésr6l szol6 rendelkezései
az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval kapcsolatos tigyekben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
ligyekben,

teleptilési dnkormanyzatokkal valo tigyintézés soréan,

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

a Zalaegerszegi Tankerlleti kozpont el6tt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

nevelési-oktatdsi intézményben milkodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal kapcsolatos {igyekben,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdban  és  mikodtetésében  érdekelt gazdasagi és  civil
szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben val6 jognyilatkozat tételrdl,
annak szabdlyairdl fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
vezetdje és helyettesének egyiittes alairasat kell érteni.

AZ IGAZGATO VAGY 1IGAZGATOHELYETTES

AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes:

igazgatohelyettes, akadalyoztatdsa esetén:

az intézményben tartézkodo alsdés vagy felsds munkakodzosség-vezetd,
intézményen kiviili tartézkodasuk esetén:
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e az anyanyelvi/matematika/természettudomanyos/testnevelés
munkako6zosség az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes az iskola felelds vezetoje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezeto
irasban biz meg egy felelést, lehetSleg a munkak6zdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 8szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet €s azt
kifliggeszti a hirdetdtablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjn. Ez az eldiras
vonatkozik a nyéari tigyeleti napokra is.

AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyettesére:

o A pedagégusok teljesitményértékelése, elkészitése, koordinalasa, az
orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

e Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

o Az iskolai dokumentumok elkészitése. (kivéve: munkaterv)

e A statisztikak elkészitése.

e Az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A vialaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

o A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi moédositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodé mélto
meglinneplése.

e A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
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e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhéazott feladat- és hataskordk esetében az igazgatohelyettest teljes kord
beszdmolasi kotelezettség terheli.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

NEVELOTESTULET

A nevelOtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolto
alkalmazottja, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkét kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége: pedagogiai
asszisztensek, rendszergazda, iskolatitkar. Véleményezési és javaslattévd jogkdre
kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
- MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ 6sszeéllitasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkénkormanyzat mikodési
szabalyzatat.
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A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhézhatja
at dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és m{ikodési
szabalyzat esetében. A szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza at déntési jogkorét:

e az iskola munkdjat 4atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek
elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz déntést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvdlasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt  dontéshozok  beszdmolasi  kotelezettséggel — tartoznak a
neveldtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi nevelétestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerll szo6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
neveldtestileti  értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagdégus vezeti. A
jegyz8kdnyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd
tagjal koziil két hitelesito irja ala.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A munkako6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkakdzosségek miikédnek:
e also tagozatos munkakozosség,
e felsd tagozatos munkakdzosség,
e anyanyelvi munkak6zosség,
e matematika munkak6zosség,

e természettudomanyos munkakozosség,

testnevelés munkakzosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
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A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
min6ségi €s mddszertani fejlesztését, tervezeését.

Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakdzosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a
munkakdzosség-vezetd hivija 6ssze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az igazgato biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre, 5 év utan
feliilvizsgalja a kinevezgst.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A
PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN:

o Gyakoroljak a nevelétestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkéjdnak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informécioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az
intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre szOl6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben foly6é szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat,
haziversenyeket szerveznek a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabol,
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
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e Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztalyozé, a kiildnbozeti, a javito és felvételi vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a pdlyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdméra azonos vagy
hasonl6 szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1]
kolléga munkajat, tapasztalatairl félévente beszémol az intézmény
vezetdinek.,

° Figyelemmel kisérik az igazgaté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munka4jat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyujtanak az iskola vezetségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A TANULOK KOZOSSEGEI

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ
ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES

FELTETELEK BIZTOSITASA

A tanulok és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandrén
kivilli szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkorményzat
miikodik. A didkdnkorményzat vezetd szerve a Didkkézgylilés, amelyen a tanuléi
kozosségeket az osztilyok killdsttei képviselik. A kozgylilés valasztia sajat
vezetOségét. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra Kkijelolt, felséfoka
végzettségli  és  pedagogus  szakképzettségli  személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg &téves idStartamra, sziikség
esetén tanévenként mddosithatja.

A digkdnkormanyzat déntési jogkoért gyakorol:
e sajat mikodésérdl,
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e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvéanithat és javaslattal élhet az iskola
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;
e tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
e tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

e iskolai sportkdr miikédési rendjének megallapitasakor. A tanulok szervezett
véleménynyilvanitasanak formai:

o A diakonkormanyzat vezetéségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az
iskola vezet8sége a nevelbtestiilet és értekezleteinek vonatkozé napirendi
pontjainal.

e Osztalykdzosségek a probléma megolddsara megbizott didkjaik réven
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél.

Ki kell kérni a diakonkorményzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelezden kikéri az iskolai didkénkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetSje
felelOs.

A didkénkorméanyzat miikodését sajat szervezeti ¢és milkodési szabalyzata
szabalyozza.

A DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAVEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE:

A didkénkorményzattal folyamatos kapcesolatot tart a didkdnkormanyzatot segito
tanar.

A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASA:
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A didkénkorményzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen
hasznélhatja.

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLAI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIJE:

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 9sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E
c€lbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében
meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanérai tartjak, valamint részt
vehet olyan szakedzo, aki a felsooktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120
Oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportk6rben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkdr felelését az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével.

A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érint§ kérdésekben véleményezési, javaslattevé
joggal rendelkez6 sziiléi szervezet mikddik. A sziildi kdzdsség sajat szervezeti és
miikddési szabdlyzatuk szerint mlkodik. A szervezet alapegységei az osztaly
sziil61 kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Valasztméanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényestiilését,
a nevel6-oktatd6 munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd iigyek
targyalasakor képviseldjlik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga
van sajat milk6dési rendjérdl és munkatervérol.

AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL A SZULOI SZERVEZETET,
KOZOSSEGET AZ ALABBIAKBAN:
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pedagogiai program elfogadasakor,

hazirend elfogadasakor,

éves munkaterv elfogadasakor,

szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozott pontjaiban,
az intézmény milkodésével kapcsolatos kérdésekben,

tanuldk nagyobb csoportjat érinté dontéseknél.
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A MUKODES RENDJE

A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t61 20.00 6raig tart
nyitva. Ett6l valé eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.
Szombaton ¢és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak a
Zalaegerszegi Tankeriileti kozpont vezet6je Aaltal engedélyezett programok
idétartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett
ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a Hazirend 6. és 7. fejezetében meghatdrozott rendje szerint
zajlanak. Az elsé elméleti éra kezdete 8.10 6ra. A tanitasi orat senki sem
zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet
olyan allapotban kell atadnia a kovetkezé orara, hogy ott rendben
megkezdodhessen a kovetkezo tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és kialakitott {igyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor
kezdédik és 17 ordig tart. Az ligyeleti beosztdst oérarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, az
udvaron és a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohdnyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitdas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kirdnduldsokon,
muzeum- €s szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet
szabalyait szintén az igazgato-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabélyait az iskola héazirendje — 6nalld
szabalyozasként hatarozza meg a 6. és 7. meniipontban. A hézirend betartisa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezo.

Tanulmanyi kirandulasok

Hazank tajainak, kulturdlis orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kiranduldsokat az osztaly sziil6i
kozdsségével kell egyeztetni. A kirandulas kéltségeit Ggy kell megallapitani, hogy
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az a sziloket a legkisebb mértékben terhelje. A kiranduléds varhato koltségeirdl a
sziil6t tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak annak véllalasardl.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb 2 fét. Gondoskodni kell az
elsésegélynytjtishoz sziikséges felszerelésrél, és a tanulok balesetvédelmi
oktatdsarol is. Az osztalykirandulds tervezett idOpontjat, Gtvonalat, a kiséro
neveldk nevét egy honappal az indulés el6tt irasban kell leadni az igazgatonak.

Amennyiben az osztalyfondk gy itéli meg, a tanulmanyi kirdndulas lebonyolitasat
veszélyezteti barmely tanulé magatartisa, gy az igazgatd és a szilld egyidejl
tajékoztatasa mellett a tanuldt az intézményben hagyja, mely vonatkozhat minden
iskolan kiviili rendezvényre is.

A Kkiilf6ldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A tanév sordn az egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
tanulmanyi, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valo részvétel - az
igazgatd engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazésa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet
az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az igazgatdnak irdsban
nyljtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kulfoldi tartézkodds idopontjat,
Utvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd tandrok nevét, a
varhato koltségeket.

Iskolan kiviili kulturalis rendezvényeken valé részvétel

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb., latogatasok, sportrendezvények tanitasi idoén
kiviil barmikor szervezhet6k. Tanitasi idOben t6rténd latogatasra az igazgato6
engedélye sziikséges.

Nyari taborok, az intézményen beliil és kiviil

A tdborok hazdnk tajainak, kulturalis Orokségének megismerése, az
osztalykozosségek formalodasara szolgalnak, tantargyhoz vagy kézmiives
tevékenységhez kapcsolddnak. A taborokat a tanulok sziiléi kozdsségével kell
egyeztetni, a gyermekek részvétele Onkéntes, de a tdbor zavartalan
lebonyolitasdhoz a tdborszervezd az igazgatd és a szlild egyidejli tdjékoztatasa
mellett donthet a tanuld felvételének elutasitasardl. A taborok koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje.

A tabor varhato koltségeirdl a sziilot tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak
annak vallalasarol.

A taborokhoz annyi kisér6 neveldt kell biztositani, amennyi a zavartalan
Jlebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legaldbb 2 6t. Gondoskodni kell az
elsbsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl, és a tanuldk balesetvédelmi
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oktatasardl is. A taborok tervezett idépontjat, Gtvonalat, a kiséré neveldk nevét egy
hoénappal az indulés el6tt irasba kell leadni az igazgatdnak.

Tanulokozosségek egyéb rendezvényei

Az iskola tanuldkdzosségei (osztalyok, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak.

Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetSinek, és az engedélyezett Osszejdveteleken biztositani kell a
pedagogusi feliigyeletet.

A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcesolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar vezet®jét az igazgatd bizza meg. A megbizdst ellatdk
szakmailag és pedagogiailag felel6sek a szakkor, az énekkar mikodéséért. Az
énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgat6 engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév
helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés
feladatait és feleloseit. A teriileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a

r s r r

verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel aldl.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a teriileti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egész iskolakdzdsség megismerje.

AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztdsat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozasok
programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido és a kotott munkaidd (32 déra) kozétti
orakban ellatando feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatdrozni.
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A tanér az oOrai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
és oOrait a mindenkori csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb
5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tandrnak a tanitds ideje alatt gondoskodnia kell az 61tézok rendjérdl
és az értékmegdrzésr6l. A tornatermet a tanitds eldtt nyitja, utdna zarja
balesetvédelmi okokbdl.

Betegség, hidnyzds esetén az igazgatohelyettest, akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatot vagy munkakdzosségvezetSt személyesen vagy telefonon értesiteni kell.
A vezetd-helyettes és/vagy a munkakozosség-vezetd megszervezik a helyettesitést.
Az 0jbdli munkéba éllast is jelezni kell a fenti médon legkésdbb a megel6z6
munkanap 15 éraig.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK MUNKARENDIJE

Az oktatd - neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket
és a munkavégzés egyes szabalyait az PGétv. a Puétv. vhr. és az Nkt. rogziti.
Valamennyi koznevelésben foglalkoztatott személyre sz6l6 munkakori leirdssal
rendelkezik. (1d. 5.szamu Melléklet)

Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét fenti jogszabalyok
betartasdval az igazgatd Aallapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében.

A koznevelési foglalkoztatottak €s a munka térvénykdnyve alé tartozd dolgozdk
munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihend ido
figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitdsara, véltoztatisara és a koznevelésben foglalkoztatottak
szabadsaganak kiadasara.

A PEDAGOGUSOK MUNKARENDIE

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. és a Piétv. rogziti. A térvények
szerint a nevelési — oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaideje kotott, 32 Ora intézményben torténd benntartézkodas (24-32 6ra kozott
lehetdség szerint), amely a nevelés - oktatassal lekotott orakbol, valamint a neveld
-oktatd munkéval, a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébdl all.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd és/vagy igazgatOhelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
intézmény muikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasanal az  intézmény feladatellatdsanak, zavartalan muiikodésének
biztositasit kell figyelembe venni. intézményvezetség tagjai - a fenti alapelv
betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig
az igazgatohelyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagbgus a tanorédkon feldolgozandd tananyagot
legkés6bb masnap reggel 07.30-ig juttassa el az igazgatOhelyetteshez, hogy a
tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassuk.

A pedagdgus az igazgatotol engedélyt kérhet a tanodra (foglalkozas) elhagydséra, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tandéra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanoérak
(foglalkozasok) elcserélését a pedagogus irdsban kérheti, melyet az igazgaté-
helyettes is engedélyezhet. A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése
érdekében hidnyzasok esetén - lehet6ség szerint - szakszer(l helyettesitést kell
tartani.

A pedagogusok szaméra - neveléssel-oktatdssal lekotdtt oraszamon feliili - a
neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatOhelyettes és a szakmai
munkak6zsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A kotott munkaidén (32 ora felett) tal végzett 6rdk megtartdsaért tGloradi]
allapithato meg.

A kotott munkaidében foglalkoztatott szdmara a munkaltaté rendkiviili
munkaiddben tdrténé munkavégzést rendelhet el, melyért 6radij jar.

Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagégus a kotott munkaidén feltili munkaidejének beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eléirasait az érarend, a munkaterv, az éves
programok illetve a helyben szokasos mddon Kkiirt vagy kifliggesztett hirdetés
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tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztas egy
pedagbégus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A PEDAGOGUSOKWM_UNKAIDEJENEK }KITOLTES}}E

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat kotott munkaiddben
nevelés-oktatassal lekotott és nevelés-oktatdssal le nem kotstt idoben teljesitik.
Eseti helyettesités egy tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd. Két hét
eseti helyettesitést kdveten azonban az ugyanazon munkakdort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok le. A foglalkoztatott egy tanévben
legfeljebb 60 o6raban végezhet eseti helyettesitést, részmunkaidSként ennek
idéaranyos részéig.

A NEVELESSEL-OKTATASSAL LEKOTOTT MUNKAIDOBEN
ELLATOTT FELADATOK:

a 2023. évi LII. térvény rendelkezései az iranyadoak.

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elékészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id8re irdanyadé munkaidé-beosztésat az érarend,
a munkaterv és a kifliggesztett éves programok tablazata tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor els@sorban a pedagdgiai szempontokat kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az Orarend elkészitéséért felelds igazgatohelyettes rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A KOTOTT MUNKAIDOBEN ELLATOTT FELADATOK:

a 2023. évi LII. torvény rendelkezései az iranyadoak.
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A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK NAPI
MUNKARENDIJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja
meg. Munkakori lefrasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a napi
munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatidsara, és a munkavallaldk
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak napi munkaidd megvaltoztatasa
az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitisaval torténik.

Valamennyi munkarend magéaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a Recepcion dolgozd portéas fogadja és engedi be,
illetve ki oket. Ha a portas ugy {téli meg, hogy a latogatd iskoldban vald
tartézkoddsa nem kivénatos, akkor értesiti az iigyeletes vezet6t, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba.
Hétvégen, linnepnapokon és tanitasi sztinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracid
nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddorak, a sziildi értekezletek és a
sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoléban valo tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt
helyen, személynél tartdzkodhatnak.
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e A tanitasi Orak latogatdsara az igazgatd vagy az {ligyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az orak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A szililok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy
lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend 6. és 7. fejezete, illetve a
termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A DOHANYZAS INTEZMENYI SZABALYAI

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatésa alatt all, a kiskort sziil6jét értesitjlik, és sziikség esetén mentét hivunk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdozkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos, ezért a nemdohanyzok védelmérol szold 2011. évi XLI
térvényben meghatarozottak szerint jarunk el.
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AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényet,
sziikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsokat megfeleld szamu
jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat
az igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig
hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A
jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a
foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valé részvétel kitelez6 a tanév végéig.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra
rendelkezésre allo oOrakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-
vezetdk és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkéjanak segitése csoportos
foglalkozas formajaban.

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, orarendben rogzitett idépontban, heti 1
alkalommal mutkodik, a tantargyfelosztisban meghatdrozott idékeretben. A
tanuldk onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrodl, felvételiikrdl a karvezetd dont.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepély és rendezvények zenei programijat.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tal sportkoéri foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilénbdz6é sportagak
miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd tandr altal vezetett
foglalkozasi naplo6 részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen

nyelvi és egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.

Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, dnképzokor, énekkar, miivészeti

csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a

foglalkozéasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis
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létszama 10 f6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanuldk altal felkert
pedagdgusok, sziilék vagy kiilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
didkkor képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Id6szakos tanéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény kiilonbozo orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4llé intézményekkel, allami, &nkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével
végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és
pedagogusai egyiittmiikodnek az ellen6rzést végzé tanfeliigyelékkel. Az
egylittmlikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény miikodése szempontjabol az aldbbi kiilsé partnerek a
legmeghatarozdbbak:

Kapcsolatok:
o Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
e Zala Varmegyei Kormanyhivatal
o Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont
e (sdcs és Bozsok teleptilésrészi 6nkormanyzata
o Zalaegerszegi Belvarosi I. szam Ovoda és Szivarvéany Téri Tagovoda

e Keresztury Dezsd Varosi Miivel6dési Kozpont és Csacsbozsoki Miivelddési
Haz
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e Dedk Ferenc Megyei Konyvtar és Varosi Konyvtar,
e (Csacsbozsoki Plébania

o A telepiilésrész civil szervezetei: Evgylriik Nyugdijas Klub, Evgylirtik
Dalkor, Polgérorség

e Zalaegerszegi Reformatus Egyhazkozség
e hazi gyermekorvosok, védéndi szolgalat

o Zala Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat Székhelyintézménye ¢s
Tagintézménye

e Béke Ligeti Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI

o Nyitott haz Ovoda, Altaldnos Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo
Intézmény és Egységes Modszertani Intézmény

o F&varosi Pedagdgiai Szakszolgalat Mozgasvizsgalo, Gyogypedagogiai
Tanacsadod, Korai Fejlesztd, Oktatd és Gondozo6 Tagintézménye

o Zala Varmegyei Gyermekvédelmi Kozpont és Terileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat — I. szamu Lakésotthon

e Paléczi-Horvath Adam Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény
e Csuti Antal Hydrocomp Sportklub

e Szentgyorgyi Albert DSE

e Zala Varmegyei Renddrfokapitanysag

e Zalaegerszegi Rendorkapitanysag

e Jarasi hivatalok

e Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

e ZMIJV polgarmesteri hivatala, kérnyezo telepiilések polgarmesteri hivatali
(kiilonosen Kisbucsa)

e Hevesi Sandor Szinhaz

e QGriff Babszinhaz

A kapcsolattartds formaja és modja: alkalom és feladatiliggo.
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KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL,
A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagodgiai szakszolgélatokkal valod kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti,
hogy a sziil8k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Szervezi a gyégytestnevelés
ellatdsat a szakszolgélattal egytttmikodve. Megszervezi tovabbd a pedagdgiai
szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
ertékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatisok sziikség szerinti igénybevételét,
illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.

KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyféndkok jelzéseit kovetden a tanuldi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn (Héazirend 5. fejezet) a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabbi a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitisa. A
szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsihoz sziikséges
kolesonds kapesolatért az igazgatohelyettes felelds.
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AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE

A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége.

A hagyoményok 4polasival kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat,
valamint feleldsoket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.
Az intézményi szint(i iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk
részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormdanyzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.

Az innepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tdjékozddhatnak. Az osztalyfénokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal
ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a
tanulok figyelmét az {innepi 61t6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

 ISKOLAI SZINTU UNNEPELYEK

e Tanévnyit6 08.31.

e A zene vilagnapja 10. 01.

e Aradi vértantk napja: 10. 06.,

e Az oktoberi forradalom emléknapja 10. 23.,
e A magyar nyelv napja 11. 13,

e Mikulasvaras,

e Adventi gyertyagyujtasok,

e Jucazas,

e Karacsonyi koncert,
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e A magyar kultura napja 01. 22.,

e Izsak Imre névadonk sziiletésnapja 02. 21.
e A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja 02. 25.
e Farsang,

e 1848. marcius 15-e évforduldja,

e A viz vilagnapja 03. 22.,

e A koltészet napja 04. 11.,

e A Holocaust aldozatainak napja 04. 15.,

e Anyak napi miisorok,

e A nemzeti Osszefogas napja 06. 04.,

e Tanévzard

e A 8. osztalyosok ballagasa

AZ ISKOLA MINDEN TANEVBEN UNNEPELYES KERETEK KOZOTT APOLJA
HAGYOMANYAIT:

Izsék bal

Party-nap

Nyelvi est

Madarak és fak napja/Gyermeknap (kétévente, munkaterv szerint)
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AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er8szakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eléird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdséval kapesolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésében és baleset
esetén:

Kisérleti tevékenységet irdnyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési €s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni
kell a balesetvédelmi napldban és a tlizvédelmi naploban. Az oktatasban részt
vevd tanulokrol nyilvantartdst kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal
igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az
elektronikus napldban és tlizvédelmi naploban is dokumentalni kell.

A  tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos — baleset-megeldzési,
munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat —
kisérletek soran, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi
el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(riit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

Az intézményben talalhatd nagy ablakokat csak tanari feliigyelet mellett lehet
kinyitni, a terem elhagyasakor be kell zarni az ablakot, vagy az ablak rogzitésével
biztositani a szell6zést és a termet zarni.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nytjtani és
a sérliltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto 1adak
az igazgatohelyettesi irodaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
eloirdsai érvényesek.

A pedagégus 4ltal készitett a tanulds hatékonysdgat noveld, segitd eszkdz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt
képeznek az irdsvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért
a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvil hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar 4ltal készitett
szeml€ltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés
eldtt az igazgatohelyettesnek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Minden tovabbi védo és ovo intézkedést az iskola Hazirendje szabdlyoz.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola 4ltal
kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositdssal.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIE

Az iskolaban az iskolaorvosi munkarendben meghatrozott idépontokban orvos, a
hét minden péntekén pedig védénd rendel. A tankételes tanuldok évenként egy
alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti és altalanos
sziirOvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfOndk értesiti a védénd tajékoztatdsa alapjan. A vizsgilatokon vald
részvétel kotelezd. A hianyzok esetében a védénd kiilon idépontot biztosit.

Az iskolaorvos altal elkiildott szakrendeléseken kapott lelet masolatat a sziils
kotelessége eljuttatni a védénohoz.
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A sziiléknek szintén egyiittmi{ikodési kotelezettségiik van a kotelezd véddoltasok
beadasa kapcsan.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha
azok varhaté vagy valos kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az ligyeletes vezetd
intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége,
illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekodvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd
feladat az iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd, igazgatohelyettes vagy az
iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szdban, az iskolaradion keresztiil, a
csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az orat tart6 tanarok feltigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlizriadd
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kitirftés utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités
kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszdmellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola vezetdje, helyettese vagy ligyeletes vezetOje
sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd
bejelentds valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.
A bombariadérél a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az Altalanos szabdly az, hogy a kilrités
iddpontjatél szamitott harom dra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitas.
Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabéaly nem alkalmazhato,
akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjardl.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és
korrigdldsa, a munka hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellenérzés
megszervezeéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellen6rzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd sajat
hataskorében az igazgatohelyettes és a  munkakdzosség-vezetdk. Az
osztalyfénokok ellendrzési jogkore az osztilyukban folyd oktatd-nevelé munkéra
terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi o6rdk: az ellenérzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a
munkakdzosség-vezetok, sajat osztilyukban az osztalyfénokok végzik
oralatogatassal.

e A munkak6zdsségek munkdja: az éves munkatervben rogzitett {itemezés
szerint a munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elétti beszamoltatasaval
torténik.

e A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése: az iigyeletes

vezetd rendszeresen az igazgatd alkalomszer(ien ellendrzi.

e Az elektronikus napléo vezetése: az ellenbrzést az osztalyfdnokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztisok beirdsat, igazoldsat. Az ellendrzés
az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatdnak teriileteit
érinti hangsulyosan.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatdé és helyettese
ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa: az ellenérzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik.

A neveld -oktaté munka belsé ellendrzése a tanitds érak mellett kiterjed a nem
kotelezd tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Az ellendrzés modszerei:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgalata,
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e tanuloi munkak vizsgalata,
e interju az ellenérzott pedagogussal,
e szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.

Az igazgatd rendkiviili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzes
megtartasat a szakmai munkakdzosség €s a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatod tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.
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A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4lldkra, a
tanuldi jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az
iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi
eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgato,

e az igazgatlOhelyettes,

e az osztalyfoéndk az osztalya tanuldja ellen,
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziilél szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat kézdsen
muikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z8 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodds
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds,
amelynek mindenkori elndke az igazgato.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes
egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé

58



egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara lehetség van, arrdl a
fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanuisitott
tanuldt (kiskort tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanulé - kiskord tanulé esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd
eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljardsban irasban megallapodott a sérelem orvoslaséarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait €s a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodisban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgaté kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatastigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitéje is felkérheté az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabélyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az &llaspontok tisztdzdsa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

59



Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanul6 osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditdsa és
lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a
szil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai
szerint folytatja le.
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AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus napld.

2. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton elballitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

e A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:

e ¢l kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsigvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrdl is az igazgatdnak kell gondoskodnia.

A KIR RENDSZERBOL KINYOMTATANDO DOKUMENTUMOK HITELESITESE

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.

61



o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiilsd lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald
utalést: ,,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol 4ll.
Kelt: oo
PH

------------------------------------------

hitelesitod

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDIJE

Az adatok tdroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola kiilsd
adathordozdjan torténik. A digitalis napld elektronikus Gton tarolja a tanuldk
adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanirok munkajit
segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
a helyettesitések, teljesitésigazolasok stb. szamérdl készitett kimutatast, azt
az igazgatd6 vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapt értesitdt kiildeni
az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e [¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orit,
a tanul6i zdradékokat. Ezt az igazgatod vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.
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e A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatdrozza meg. A megjeldlt személyek alairdsaval és az intézmény kor
alak( pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleloen kell tarolni.

e Dseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan Orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot
kollégiumvaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsé adathordozéra kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni szlikséges.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatdsi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az
intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok bedllitdsai az intézményvezetéi mesterjelsz6 kezeld rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez
tartozd, kizardlag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo
jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr Orzi. A maésok &ltal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott kéarért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan -
a kart okozd személyesen felel.

SZEMELYES ADATOK KEZELESE

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelni a célnak.
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Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok a
gyermekekre, tanuldkra vonatkozoéan az aldbbiakkal egésziilnek ki:

ANYILVANTARTOTT ADATOK LISTAJA

e gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd
lakdsanak ¢és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma; nem magyar
allampolgarsag esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime,
és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma;

e sziil6 neve, allando €s ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;

e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, kiilonésen az iskolai felvétellel
kapcsolatos adatok;

e a tanuld szorgalmédnak, magatartasanak és tudasanak értékelésére és
mindsitésére vonatkozo, valamint vizsgaadatok;

e atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

e a sajatos neveléséi igényll gyermek, tanuld fogyatékossagara vonatkozd
adatok;

¢ a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek, tanul6
rendellenességére vonatkozo adatok;

o atanul6-€s gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
¢ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama;
e atanuld azonositd szama;

e atdbbi személyes adat az érintett hozzajarulasaval.

AZ ADATOK TOVABBITHATOSAGA

A felsorolt adatok tovabbithatok:

e a fenntartdo, renddrség, birdsag, ligyészség, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat;
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sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartas rendellenességére vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitol a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

az Ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1
iskolanak;

a didkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezel6je részére az
igazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldba, a kozépiskolai felvételi kapcsdn az érintett kozoktatdsi
intézménybe €s vissza,

az iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségi
allapotanak felmérése, megallapitdsa céljabol;

a gyermek-és ifjisagvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek a
tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

egyhazi jogi személy részére a tanuld jogszabalyban meghatarozott adatai,
amennyiben ahhoz a sziil6 elézetesen irdsban hozzajarult.
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A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulod, sziild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum
hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,,Letoltések” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti és Mtkodési Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntartonal, egy az iskolaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok —felvilagositast
kérhetnek az iskola igazgatdjatél vagy az igazgatdhelyettesétdl elbzetesen
egyeztetett idépontban.
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EGYEB SZABALYOZASOK

A FELNOTTOKTATAS FORMALI

Felndttoktatasi forma az intézményben nincs, szabalyozasara ezért nincs sziikség.

AZ ISKOLAI KONYVTARI FELADATOK ELLATASA EGYUTTMUKODESI
SZERZODES ALAPJAN

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok Onallé ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskola konyvtar feladata a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznéalatanak
biztositasa, kolcsénzése, valamint a tandrai €s tandran kiviili foglalkozésok tartasa.
Az iskola konyvtar tartdos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy évre
kikolesondz. (jelenleg minden tanuld kap tartds tankdnyveket).

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi,
a tanuldk és azok csoportjai. Az iskolai konyvtar feladatait egytittmiikddésben
valositjuk meg a Dedk Ferenc Megyei Konyvtar Gabriel Jozsef Konyvtar és
Mivészeti Miithely intézményével.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAL:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
e tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,

e akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositéasa,
e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

e internethasznalat.
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A konyvtarhasznald kiskord esetén a sziildje, a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozés esetén a magasabb jogszabalyokban
eloirt modon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK CELJA:

segitse eld az oktatd-nevelé munkat (mint tevékenységet), a nemzetiségi
kultra terjesztését és hagyomanyainak apolasat,

a rendelkezésre 4llo6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktato-nevelé munka) szinvonaldnak szinten
tartdsat, fejlesztését,

segitse eld az iskolai kdnyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok)
altalanos miveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerfisitett kényvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

AZ ISKOLAT KONYVTAR FELADATA:

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld-oktaté tevékenység szellemi
bazisanak — f6 feladatai a kovetkezok:

el8segiti az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban és Pedagdgiai
Programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informacidkat, informacidhordozokat (szak és altalanos jellegli
konyvek, folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsajtja,

rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

koézponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé kényv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény helyi tantervének megfeleld
konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
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konyvtarhasznéalatba, mutvelodési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa, kilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok biztositasa, stb.),

»  kezeli a tartos tankdnyveket,

= g fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE:

A konyvtarat az iskola tanuldi és az intézmény dolgozoi hasznalhatjak. Az iskolai
allomanyt a konyvtaros kezeli az aldbbiak szerint:

o Alloméanygyarapitds: minden tanévben éves beszerzési terv késziil az iskolai
allomanyt érintden. Az iskolai allomany beszerzési tervérdl a konyvtdri
feladatokkal megbizott dolgozd kikérik az intézmény szakmai kdzosségeinek
véleményét.

e Nyilvantartas: az iskolaban a konyvtaros vezeti a cimleltért és a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomany torlését, az 4llomany
elhelyezését szolgald polcokon megteremti és gondozza a kdnyvtari rendet, a
nyilvantartasokat az allomannyal folyamatosan egyezteti, az allomany meglétét,
elhelyezésének megfelel6ségét folyamatosan ellenérzi. A konyvtari 4lloményrol
tajékoztatd nyilvantartast készit (katalogus). A konyvtari tagsag automatikus és
ingyenes.

A kolcsdnzés szabalyai:
e Az allomany egy része a szabad polcokrdl kivélaszthato.
e Részlegesen kolcsondzhetok, pl.: kotelezo irodalom, tankdnyvek.

e A koényvtar allomanyabol csak helyben hasznalhatdk: a kézikonyvtari
konyvek, folydiratok, értékesebb dokumentumok. (Ezeket a pedagégusok egy-
egy tanitasi 6rara kikolcsonozhetik.)

e Tanév végén minden konyvet vissza kell szolgaltatni!

Az iskolai konyvtaros a Dedk Ferenc Megyei Konyvtar Gabriel Jozsef Konyvtar és
Muvészeti Mihely fenntartasaban és mikddtetésében 1€vo helyiséghez — melyben
iskolai konyvtarosi feladatait ellatja — kulcsot kap, egyuttal felel az ott talalhato
letari targyakért, tliz- és vagyonbiztonsagért.
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ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2025. ........... hé .......... napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2024. szeptember 1-jén
életbe lépett (el6z0) SZMSZ.

AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositési
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 6.

Gal Edina

megbizott igazgato
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK
NYILATKOZATA

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2025.
januar 13-an tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Zalaegerszeg, 2025. januar 13.

DA B . /
.,711“’9//7“(/“ / ',/'\ \7 V)

: -5 ¢
\ I ,
V%~

diakonkormanyzat vezetoje

71



A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2025. januéar 13-an
tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran,
a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Zalaegerszeg, 2025. januar 13.
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Stimegi Istvan

az intézményi tanacs elndke
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A szervezeti €s mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet
2025. janudr 15. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy
a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Zalaegerszeg, 2025. januar 15.
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\J Simon-Nagy Szabina

szll61 szervezet képviseloje
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A szervezeti és mlikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025. januar
16-an tartott értekezletén véglegesitette.

Vgt (rv\o//u. ////(/)g&/ f j\\ —
/v
Biréné Gyorkos Livia

hitelesitd nevelOtestiileti tag
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Fenntart6i és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi
Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja alairasommal tanasitom, hogy
a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Zalaegerszeg, 2025. ‘Quu @y /f G

" Kajéri Attila

fenntartd képviseldje

73



MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET: DIAKIGAZOLVANYRENDELESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYZAT

362/2011. Korm. rendelet alapjin

A didkigazolvanyok kiaddsaval - a meghatdrozott feladatok elvégzésével — Toth-Csdszdr
Zsuzsanna iskolatitkart bizom meg, a feladatvégzés jogszabdlyban elSirt feltételeinek,

teljesiilésének ellendrzését pedig Gdl Edina igazgatdhelyettes hatdskorébe ruhdzom dt.

FELADATOK:

> az adatkezeld altal meghatdrozott médon adatkdzlés a didkigazolvany igénylésének,
érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

> az oktatdsi igazolvanyok igénylése- az ,Oktatdsi Igazolvanyok Intézményi
Adminisztraciés Rendszere igényld feliilet Felhasznaléi Kézikonyve” és az ,,OKTIG
folyamatok Koznevelési feladatok utasitasa™ alapjan,

> az érvénytelen didkigazolvanyok bevondsa,

> a didkigazolvany elkésziiltéig, a jogviszony lezarasat kovetden, illetve a diakigazolvany
igénylés nélkiil kiadhat6 igazolasok kiaddsa, iktatasa,

> nyilvantartas vezetése az alabbiakrol:
o az adatfeldolgoz6 adatszolgéltatdsa alapjan az didkigazolvany egyedi

azonositdjarol papir alapon és a KIR rendszerben elektronikusan,

o a didkigazolvany bevonasanak okarol, tényérdl és idejérol,
° a didkigazolvany atadas-atvétel tényérol.
Didkigazolvany

e adiakigazolvanyra jogositd jogviszony fennallasénak ideje alatt,

e az elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany helyett
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igényelhetd.

Amennyiben az iskola adataiban valtozads kovetkezik be, és ez a valtozds az

didkigazolvanyokhoz kapcsolodd jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles

Uj oktatési igazolvanyt igényelni.

Az igényelt didkigazolvany kézhez kapasaig, az intézmény a jogosult kérésére kiadja az 1.

tipusu igazolast, mely igazolja az oktatasi igazolvanyra vald jogosultsagot, valamint ahhoz

kapcsoldddan:

a tanul6i jogviszonynak fennallasat az intézménnyel,

a jogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturdlis ¢és egyéb kedvezmények
igénybevételére valod jogosultsagot,

a tanuldi jogviszony alapjan jogszabaly szerint jaro téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot,

a didkigazolvanyhoz kapcsolodd, allam altal nem garantalt (kereskedelmi)

kedvezményekre vald jogosultsagot.

Az igazolas a kiallitas napjatol szamitva 60 napig érvényes, kivétel:

A jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a diakigazolvanyt kételes az intézmény
haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a korabban kézhez
kapott didkigazolvanyanak beszolgéltatasara.

Az igazolvanyra jogositd jogviszony megszlinésekor az intézmény egyidejlileg igazolast
ad ki, mely a tanulé didkigazolvanyara a tanul6i jogviszony megsziinését kvet6 oktober
31-ig jogosult, kivéve, amennyiben a nem tankdteles tanulonak félévkor megsziinik a
tanuloi jogviszonya. Ebben az esetben a tanulé didkigazolvanyra az adott tanév marcius

31-ig jogosult.

Az igazolas az Oktatasi Hivatal honlapjan az OKTIG ment feliileten érhet6 el.

A DIAKIGAZOLVANY IGENYLESENEK FOLYAMATA

>

A tanuld, illetve annak torvényes képviseldjének tdjékoztatasa arrdl, hogy - mielétt az

intézményben jelezné a didkigazolvany igénylési szandékat,- az elektronikus igényléshez

szlikséges NEK-kodot kell igényelnie. Az ehhez sziikséges fénykép és alairas rogzitését az

Okmanyirodéak végzik, ahol a személyes adatok rogzitése is megtorténik a személyazonositd

okmanyok segitségével (sziiletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimkartya).

A kozoktatdsban a tanuld, kiskort tanuld esetében a torvényes képviseléje a

didkigazolvany iranti igényét bejelenti az intézménynek.
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> Az iskolatitkar az igénylést6l — hianypotlas esetén a hianypotlas teljesitésétol — szamitott
8 napon beliil
e Az OKTIG igénylé feliiletén rogziti a didkigazolvany igénylésének tényét
e a Felhaszndl6i Kézikonyv szabalyozasanak megfeleléen elvégzi az igénylés
bekiildését elektronikusan.
» Az elkésziilt diakigazolvanyokat postan kapja kézhez az intézmény.
> A tanulok részére a didkigazolvanyokat az osztalyfonokok adjak 4t és minden

tanévkezdéskor ellen6rzik a tanuldk didkigazolvanyat és azok szamat.

A DIAKIGAZOLVANY BEVONASA

Az intézmény kételes haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszélitani
a kordbban kiadott az didkigazolvanyanak beszolgaltatdsara, amennyiben az igazolvanyra
jogositd jogviszony megszinik.

Az intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil megsemmisiteni.

A bevont didkigazolvanyok tulajdonosi névsorat és egyedi azonositdjat az intézmény a
bevonast kovetd 8 napon belill az adatkezel6é altal meghatarozott modon éatadja az

adatkezel6nek (rogziti az OKTIG feliileten).

Zalaegerszeg, 2025.

Gal Edina

megbizott igazgatd
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2. SZAMU MELLEKLET: BELYEGZO NYILVANTARTAS
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3. SZAMU MELLEKLET: BELYEGZO HASZNALATI
SZABALYZAT
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Ervényes: 2025. januar 1-jétél.

AZ INTEZMENY BELYEGZOI

KORBELYEGZO (TOBB PELDANY ESETEN SORSZAMMAL ELLATVA)

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgat6 vagy a igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

HASZNALATARA JOGOSULTAK:

e igazgatd,

e igazgatOhelyettes,

o iskolatitkdr, a munkakori leirdsaban szereplo esetekben,

e pedagdgusok, munkakori leirasukban szerepld esetekben.
Orzési hely: az intézmény titkarséga.

Az Orzéssel megbizott személy: Toth-Csaszar Zsuzsanna iskolatitkar.

KIS KORBELYEGZO
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(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd vagy a igazgatOhelyettes alairasaval érvényes. Tartalmat tekintve
megegyezik a nagy korbélyegzdvel, méretét tekintve kisebb helyre elhelyezendd
pecsétnyom esetén hasznalatos.
HASZNALATARA JOGOSULTAK:

e igazgatod,

igazgatohelyettes,

iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben,

e pedagdgusok, munkakdri leirasukban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Toth-Csaszar Zsuzsanna iskolatitkar.

ERKEZTETO BELYEGZO

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznalata: az intézménybe érkezo hivatalos leveleken.
HASZNALATARA JOGOSULTAK:

e azigazgato,
e igazgatohelyettes,
e az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Toth-Csaszar Zsuzsanna iskolatitkér.

FEIBELYEGZO

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

HASZNALATARA JOGOSULTAK:

e azigazgato,
e igazgatOhelyettes,
e az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkérséga.

Az Orzéssel megbizott személy: Toth-Csaszar Zsuzsanna iskolatitkar.
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TELJESITESIGAZOLAS

.

’ ro

(a bélyegz06 lenyomata)

Hasznalata: teljesitésigazolaskor
HASZNALATARA JOGOSULTAK:

e azigazgatd,
e igazgato-helyettes,

e az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Toth-Csaszar Zsuzsanna iskolatitkar.

A MASOLAT EREDETISEGET IGAZOLO PECSET
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(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: hivatalos dokumentumok masolatanak hitelesitésekor
HASZNALATARA JOGOSULTAK:

e az igazgato,
e igazgatohelyettes,
e az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Toth-Csaszar Zsuzsanna iskolatitkar.

A BELYEGZOK KEZELESENEK SZABALYAI

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrl az iskola vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat,
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartidsban szerepld bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalédas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzé elékeriil, gy azt
selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tan jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd
tant ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.
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Zalaegerszeg, 2025. januar 1.

Gal Edina

megbizott igazgatd
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4. SZAMU MELLEKLET: A TANKONYVELLATAS MENETE

TORVENYI SZABALYOZAS A TANKONYVELLATAS RENDJENEK
MEGHATAROZASARA

® A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol,

L

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankoényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatasrol

<

1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat

@

az iskola a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl
sz6l6 110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet és a kerettanterv kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/ 2012. (XI1.21.) EMMI rendelet

® az EMMI 20/2012. (VIIL. 31.) rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl (163. § (2),
167. § (3)-(4) bekezdései),

a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIIL. 17.) KM-
PM egyiittes rendelet

a

A torvény célja, hogy a tankdnyvhoz vald hozzaférés ne fligghessen a csalad
anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy
minden tanuldja tankdnyvhoz jusson. Az allamnak tdmogatnia kell a tanuldi
tankonyvvasarlast. Az iskolai tankOnyvtamogatds és tankdnyvbeszerzés
rendszerének pedig biztositania kell, hogy a tankdnyv minden tanulénak
rendelkezésére alljon.

A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATAI

® Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben
biztositani kell az iskolaban alkalmazott tank6nyveket, azok megvasarlasi,
hozzéjutasi lehetoségeit.
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¢

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyvek beszerzése
és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

@

A tankonyvellatas allami  kozérdekl feladat, amelyet az éllam a
Konyvtarellatd Kiemelt Kézhasznti Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 14t
el.

= Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
Konyvtarellato latja el.

<«

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, a
tankényvtamogatas elvérdl az osztalyfonokok bevonéasaval.

AZ ISKOLAI TANKONYV-TAMOGATASI ES -MEGRENDELESI IGENYEK
FELMERESENEK FOLYAMATA

Az iskola igazgat6ja minden év janius 10-éig koteles felmérni, hany tanuldnak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl,
konyvtarszobabdl torténé tankonyvkolesénzés utjan, hanyan kivannak haszndlt
tankdnyvet igénybe venni vagy 4j tankdnyvet vasarolni.

Az iskolaba belép6 0j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

AZ ORSZAGOS TANKONYVELLATAS

A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése €s az iskoldknak torténd
eljuttatasdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése az
Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében allami kozérdekl feladat, amelyet a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szélo 2013, évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban kozremiikodok
kijeldlésérdl szo16 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b)
pontjaban kijelolt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) lat el.

A Konyvtarellatdé: az allami intézményfenntarté kozpont (a tovabbiakban:
kdzpont) fenntartdsdban miikodd iskoldk tankdnyvelldtdsa vonatkozasaban a
kézponttal tankdnyvellatasi szerzédést kot.
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AZ ISKOLAI TANKONYVRENDELES ES -ELLATAS, A
PEDAGOGUSKEZIKONYV-RENDELES ES -ELLATAS RENDIJE

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus informacids
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kiildi meg azzal, hogy a
tanévenkénti:

® tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsd6 munkanapja,

= tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.,

= poétrendelés leaddsanak iddszaka a fenntartd jovahagyaséval: targyév

augusztus 21- szeptember 15.
A tankOnyvrendelést a tankdnyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre 4ll6
informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankényvek cimének,
darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuléknak — ha
ismertek — feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is

fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével.

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

® az osztalylétszam valtozasa,

® az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék hatarid6t kovetéen uwjabb

tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja

engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatdé a tankonyvrendelési hatarid6tol
szamitott tiz napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett
kiaddnak tovabbitja.

A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon belil a
Konyvtarellaté  altal muUkodtetett elektronikus rendszeren  keresztiil a
Konyvtarellatonak visszaigazolja, amir6l a Koényvtarellatd a rendelést leadd
intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadé a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésére 4116 hataridon beliil — a
Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak
modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési
szerz8désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankdnyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a poétrendelés leaddsan tuli
id6szakban a tankdnyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellaté teljesit.
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A pedagogus példanyok a ,Pedagdgus példanyok” meniipontban rendelhetk a
kello.hu internetes feliileten. A rendszer a kovetkezd szabaly szerint engedi a
rendelést:

1 - 10 db rendelt tankdnyv esetén - pedagdgus példany maximuma: 0

11 - 20 db rendelt tankdnyv esetén - pedagdgus példany maximuma: 1 db

21 -39 db rendelt tankényv esetén - pedagdgus példany maximuma: 2 db

40 db rendeléstd] felfelé - pedagdgus példany maximuma a rendelt db 5%-a lefelé
kerekitve.

Az iskola a hit- és erkolestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott
tankdényvekre vonatkozo rendelését tankdnyvenként és egyhazanként Osszesitve
kiildi meg a Konyvtarellato részére. A Konyvtarellatd az adott egyhdzra vonatkozo
adatok 0Osszesitését kovetben megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz
szaméara. A hit- és erkdlestan oktatishoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és
az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarél a bevett egyhdz gondoskodik.
Az iskolai tankényvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést
oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolcsdnzés, a
tankdnyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankOnyvhoz valé hozzajutas lehetoséget.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell
tennie, hogy azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a
sziiléi szervezet a tankdnyvek grammban Kkifejezett tomegére tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy
gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositdsat mas moddon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja
megoldani.

Az egyes osztilyokba beiratkozott tanuldok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban haszndlni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti drarendjét tgy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitdsi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

Az iskoldnak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos médon — kozzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsdndzhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével

érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak

olyan tankdnyvet rendelhet az iskolai tanknyvrendelés keretei kozott, amelyiknek

a tankdnyvvé nyilvanitisa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént,

feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet
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alapjan kerilt kiaddsra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken.

A tankdnyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az
iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie
a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankodnyvellatds soran elvégzésre
keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikényveket a Konyvtarellatotol a
tanuldk, a pedagdgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankdnyvellatas
helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelés részt
vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban.

Az elvégzett feladatok utan a tankeriileti kozpont ellentételezést fizet a
tankonyvfelelosnek az elvégzett munka utan.

Az iskola igazgat6ja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan
az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek
kivételével —, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola kdnyvtari 4llomany-
nyilvantartdsidba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari 4lloméanyban
elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagdgus részére a tandv
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

Az iskolanak k6zz¢ kell tennie az iskolai tankényvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabbad e rendeletben nem
szabélyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatdrozni.

A TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK MENETRENDIJE ES A
FELELOSOK

Marcius  15:  KELLO  megnyitotta a  tankonyvrendelési  feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi-, valamint a tanuldi adatok 4ttoltésére
¢€s rogzitésére.

Marcius 15.: KELLO megnyitotta a sziildi feliiletet, melyen az aprilisi tankényv
rendelések elektronikus forméban jovahagyathatok a sziilével/gondviselével,
amennyiben az iskola/sziil igénybe veszi ezen feliilet lehetbségeit.
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Aprilis 1.: KELLO feltslti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

Aprilis 1 — 23: tankonyvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés
lezarasa, fenntartoi jovahagyas: aprilis 27.

Majus 15. — junius 30.: tankonyvfelelosok modosithatjak az alaprendeléseket,
legkésdbb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) diakokat nevesiteni, fenntartoi
jovahagyas itt is sziikséges.

Augusztus 1 — augusztus 24: KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt
tankOnyveket, és a sajatos nevelési igényli gyermekek részére megrendelt fejlesztd
eszkozoket.

Augusztus 28. — augusztus 31.: az alaprendelés hidnyainak potlésa (az augusztus
25-ig ki nem szallitott tankdnyvek kiszallitasa).

Augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leaddsanak 1doszaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntartd jovahagyasaval.

Szeptember 24 — t6l: KELLO kiszallitia a potrendelésben megrendelt
tankonyveket.

Szeptember 27. — marcius 13.: évkozi rendelés a tankonyvrendelési feliileten,
marcius 16. — aprilis 30. kozotti idoszakban az évkozi rendelést irasban az
ugyfelszolgalat@kello.hu e-mail cimen fogadjuk.

Szeptember 27. — oktober 1.: tankonyvfelelosok modosithatjdk a tanuloi
statuszokban bekovetkezett, addig még nem rogzitett valtozasokat.

Tankonyvfelelos megnevezésével:

Hatarido Feladat Felelos

Aprilis 10. A szaktanarok leadjak a kovetkezd | Szaktanarok
tanévben sziikséges tankonyvek

listajat. tankonyvfelelds

Aprilis 11. A tankonyvlistak 0Osszesitése, az |tankonyvfelelos

elkészitett lista alapjan. et
osztalyfonokok

A tanulok és a szllok nyilatkoznak
arr6l, hogy mely tankdnyvek
beszerzését kivanjak az iskolai
tankonyv-terjesztésben megoldani.

Aprilis 23-27. | Az igazgatd Gal Edina

® biztositja tankonyvrendelés
elkészitésénél a sziiloi szervezet
véleménynyilvanitdsi jogat —
kulonos tekintettel a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére

® biztositja, hogy a  szlld
nyilatkozhasson  arrél, hogy
gyermeke részére az Osszes
tankonyvet ~ meg  kivédnja-e

tankonyvfelelds
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vasarolni, vagy egyes

tankonyvek  biztositdsat mas

modon, példaul hasznalt

tankdnyvvel kivanja megoldani

a tankdnyvrendelés elkészitése

elétt be kell szerezni a fenntartd

egyetértését.

© Az iskolai  tankonyvrendelés
elkészitésének és az ahhoz
kapcsolodo fenntartoi egyetérto
nyilatkozat beszerzésének
mddjat, tovabba e rendelethen
nem szabalyozott kérdéseit az
iskola  hazirendjében kell
meghatdarozni.

29

Majus

A tankonyvlistak elkészitése névre
szoloan, ¢€s azok kiosztisa a
tanuloknak.

tankdnyvfelel0s

osztalyfonokok

Majus 31.

Majus 31-ig az iskola kozzéteszi az
iskolai konyvtarbol
kikolcsonozhetod tankonyvek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyok
jegyzékeét.

anyanyelvi munkacsoport

Junius 10.

A tankonyvellatasi igények,
lehetdségek felmérése, az igazgatd:
felméri hany tanuldnak kell, vagy
lehet biztositani a
tankonyvellatast, tovabba hanyan
kivannak hasznalt tankonyvet
vasarolni.
® tajékoztatia a sziiloket, hogy kik
jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ
kedvezményre.
tdjékoztatja a sziil6ket, hogy kik
jogosultak normativ
kedvezményre.
Az iskolaba belépd 0j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

<

<

Gal Edina

Junius 15.

Az  igazgatd  tdjékoztatia a
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a
sziiloi szervezetet és a
diakonkormanyzatot és az iskola

Gal Edina
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fenntart6jat a felmérés
eredményérol.
Junius 17. Az igazgatd meghatdrozza az | Gal Edina

iskolai tankdnyvellatas rendjét.
= errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a
nagykoru cselekvéképes tanulét,

®errdl tajékoztatja tovadbbd a
fenntartot.

= a tankonyvellatas helyi rendjét
szabalyoz6 dokumentumban az
iskola igazgatdjanak meg kell
neveznie a tankonyvfelelost,
annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre
keriild munka ellenértéke
elismerésének elveit.

Junius 30. ® a tankonyvrendelés
moddositasanak és a normativ
kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje.

© A tankonyvrendelés modositasa.

tankonyv felelds

Szeptember 15.

A poétrendelés hatarideje.

tankonyv felelos

Augusztus 1-

Tankonyvszallitmany fogadasa,

tankonyv felelds

25. biztonsagos elhelyezése.
Augusztus Tankdnyv kiosztas megszervezese, | tankonyv felelds
utolso hete és | befizetések nyilvantartisa
szeptember

elso hete:

EGYEB SZABALYOZAS

Az Izsik Imre Altaldnos Iskola a kivetkezd médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvellatdsi kotelezettségének:

= Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba
felvett Gjonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankonyvek
kolcsonzésével biztositja a jogosultak szamdra. Ezek az iskola tulajdonat
képezik, ezért épségiiket meg kell dvniuk. A tankényveket a tanuldknak a
tanév végén, de legkésébb az iskolai jogviszony megsziinésekor vissza kell
adniuk.
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= A tanulo, illetve kiskor tanuldé sziiléje a kolesonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalédasabol szarmazd kart az iskolanak koteles
megtériteni. Ha a tanuld egy tanévnél révidebb ideig hasznalta a kényvet a
kértérités mértékét ugy kell megéallapitani, hogy az elveszett,
megrongalddott tankdnyv potlasat biztositsa. Ha a tanuld legaldbb egy
tanévig hasznalta a kdnyvet, a kartérités mértéke a beszerzési ar 60%-a. A
rendeltetésszerli  hasznalatbdl szadrmazo  értékesokkenést nem  kell
megtériteni.

<k

A kértéritésbol €s a vasarlasbol szarmazo dsszeg kizardlag a tankonyvellatas
javitasara hasznalhat6 fel.

® Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb
25%-at tartos tankonyv, ill. az iskolédban alkalmazott kotelezd és ajanlott
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankdnyv
az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéaba kertil.

2d

A tankdnyvek kolcsdnzési rendje:

A konyvtarbol kolesonzott  tankonyvek addig allnak  a  tanulok
rendelkezésére, amig az adott targybdl a helyi tanterv alapjan felkészités
folyik. Ha egy tanulé tanév kozben masik iskoldba megy koteles az
ingyenesen megkapott tankényvet visszahozni.

<&

A tanulé évfolyamonként legfeljebb két alkalommal jogosult a tankdnyv-
jegyzéken szerepld aron megvasarolni ugyanazt a konyvet. Maésodik
alkalommal a tanulé e jogaval akkor élhet, ha a tankényv hasznalhatatlanna
valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek
bekovetkezésében, €s ezt az iskola igazolja.

<k

Ha a tanulé iskolat valt, az 1) iskolaban alkalmazott tankonyvet a
tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

Zalaegerszeg,

G4l Edina

megbizott igazgato
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www.izsakimrealtalanosiskola.hu

Sziiloi tajékoztato a 2025/2026-0s tanév tankonyvellatasarol

Tajékoztatjuk Onoket, hogy a Kormany hatalyos rendelkezései alapjan a 2025/26.
tanévben ingyenes tankonyvellatisra jogosult a nappali rendszerii oktatas-
nevelésben az iskolank:

o az 1-8. évfolyam valamennyi tanuldja,
o a nemzetiségi és a gyodgypedagogiai nevelés-oktatasban részt vevo
tanulok,

Az iskolank a téritésmentes tankonyvellatast:

- tankonyvrendeléssel a normativa felhasznalasaval,
- konyvtari allomanybol valo kolcsonzés utjan,
- hasznalt tankonyvekkel biztositja.

Az éallamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelendok. Tartos az a
tankonyv, kdnyvhoz kapcsolddo kiadvany, amely ,,nem tartalmaz a tankonyvbe
torténo bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba keriilnek, a tanulok
azokat az adott tanévben csak haszndlatra kapjdk, és azokat kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.

(Ez  nem  vonatkozik  valamennyi évfolyamon a  munkaflizetekre,
munkatankdnyvekre; valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes tankonyvére, mivel az
elso két évfolyamon nincs tartdstankonyv-hasznalat.)

A tartés tankdnyvekbe irni semmit nem szabad!

Felelosségvallalas a tartos tankonyvek megovasaért:
A tankonyv elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén a Sziilé/Gondviseld
kartéritési felelosséggel tartozik. /Felelosségvallalasi nyilatkozat/

A Sziilo dontési joga:
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o A sziilo nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mddon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

o Amennyiben a Sziilo gy dont, hogy a konyvtari tartés tankonyvek
helyett sajat tankonyveket szeretne, azokat megvéasarolhatja a
http://webshop.kello.hu/ internetes oldalon.

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

e megtekinthetik a gyermekiik szamara rendelendo tankonyveket

o egy regisztraciot kovetéen megtekinthetik, és modositasi javaslatot adhatnak
le gyermekiik alap adataira (név, cim), illetve tobb gyermekiik adatait
egyben kezelhetik.

A 2025/26. évi tankonyvek jegyzékét évfolyamonként megtekinthetik a sziilok
részére kiklildott e-mailben. A tartdés (az iskolai konyvtarbol kolcsonozhetd)
tankonyveket évfolyamonként megjeloltiik.

Az iskolai konyvtarbol kolcsonozhetéo ajanlott és kotelezo olvasmanyok
jegyzékét évfolyamonként megtekinthetik a honlapon, illetve e-book és
hangoskényv formatumban megtalalhatjdk a Magyar Elektronikus Konyvtar
feltiletén.

Tajékoztatd a tankonyvosztasrol:

A tankonyvosztasra a honlaprol jinius hénaptol lehet tajékozodni.
A tankonyvlistat az atvételrdl sziil6/tanulo irja ala.

/Kérjik, hogy megfelelé méretli taskaval gondoskodjanak a tankdnyvcsomagok
hazaszallitasardl. /

Zalaegerszeg,

Gal Edina megbizott igazgatd
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IZS/AK IMRE ALTALANOS ISKOLA

; {
ZALAEGERSZEGI TANKERULETI ROZPONT ZA2301__ 4

|
; v‘;’, 8900 Zalaegerszeg, Szivirvany tér 1-3, J
( 3’" ) (92) 511-927
\ £€3 izsakamk@gmail.com

www.izsakimrealtalanosiskolahu

Felelosségvallalasi nyilatkozat

PUTTHBOEI o e e o ens s mon ome s o s o o o 84k 2008 o § 505 6 Sziilé/Gondviseld
nyilatkozom, hOgY nevli

gyermekemnek atadott - iskolai bélyegzdvel, leltari szdmmal ellatott - tartos

tankonyveket a tanév utolso tanitasi napjaig az iskolai konyvtarba visszajuttatom.

A tartds tankonyvek elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén kartéritési
felelosséggel tartozom a Polgari Torvénykonyvrdl szélo 2013. évi V. torvény
vonatkozé rendelkezési alapjan.

Kartéritési  felelosségem ezen nyilatkozat megtételétél a gyermekem

jogviszonyanak fenti intézményben valo6 fennallasdig tart.

Zalaegerszeg,

Sziil6/Gondviselo
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Az Izsak Imre Altalanos Iskola ajanlott és kotelezo irodalom jegyzéke az
egyes évfolyamok szamara

1. osztaly
e Bartos Erika: Zakatolo (fitknak)

Bartos Erika: Hégolyo (lanyoknak)

Janikovszky Eva: Mar iskolds vagyok

Szepes Maria: Pottyds Panni sorozat

Berg Judit: Mesék a Tejtton talrol

Fésiis Eva: A békakiraly inge, Csupafiil 22 meséje

2. osztaly

e Berg Judit: Lengemesék, A holl6 gylriije
Beck Andrea: Titoktiindér, Titokakadémia
Vig Balazs: Puszirablok
Csukas Istvan: A téli tiicsok meséi
Tersanszky Jozsi Jend: Misi Mokus kalandjai

3. osztaly
e Berg Judit: Rumini sorozat

e Berg Judit, Kertész Erzsi: A 4 madar titka, Az ora rejtélye
e Tatay Sandor: Kinizsi Pal

4. osztaly
e Kertész FErzsi: Panthera sorozat

e Bosnyék Viktéria: Tiindérboszorkany
¢ Nyulasz Péter: Helka, Ciprian, Kamor

S. osztalyosoknak
e Molnar Ferenc: A Pal utcai fitk
e Fekete Istvan: A koppanyi aga testamentuma
e Mesegylijtemények (pl. Benedek Elek, Illyés Gyula, Arany Laszld, H.C.
Andersen, La Fontaine, Boldizsar I1dikd)
Gordég mitoszok
Bibliai torténetek
Fekete Istvan allatokrol sz6l6 regényei
Kipling, Rudyard: A dzsungel kdnyve
Késtner, Erich Majus 35 / Emil és a detektivek / A replil6 osztaly
Balint Agnes: Szeleburdi csalad
Mandy Ivan: Robin Hood
Ende, Michael: Momo
Nogradi Gabor: PetePite és mas regényei
Berg Judit: Rumini-sorozat
Békés Pal: A kétbalkezes varazslo
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Kiss Otté: Csillagszedd Marid
Wilson, Jacqueline: Komisz lanyok
Sachar, Louis: Bradley, az osztaly réme

6. osztalvosoknak

Gardonyi Géza: Egri csillagok

Defoe, Daniel: Robinson / Saint-Exupéry, Antoine de,: A kis herceg
Gardonyi Géza: A lathatatlan ember
Mondagytjtemények

Balladaskonyvek

Rideg Sandor: Indul a bakterhaz

Twain, Mark: Tom Sawyer kalandjai / Koldus és kiralyfi
May, Karl: Winnetou, Az Eziist-t6 kincse

Cooper: Bérharisnya, Az utolsé mohikan

Fehér Klara: Bezzeg az én idomben

Janikovszky Eva: Kire {itétt ez a gyerek? (és mas miivei)
Scott O’ Dell: Kék delfinek szigete

Nostlinger, Christine: A cseregyerek

Clements, Andrew: Frindli avagy a nagy otlet

Lowry, Lois: Szamlald meg a csillagokat

Aszlanyi Karoly: Kalandos vakacié

Rowling, J. K.: Harry Potter kotetei

7. osztalyvosoknak

Jokai: A nagyenyedi két fiizfa

Jokai Mor: A koszivii ember fiai

Mikszath Kalman: Szent Péter esernydje

Mikszath Kalman: A beszEl6 kontos/Gavallérok/Beszterce ostroma
Jokai Moér: Az arany ember

Gardonyi Géza: A lathatatlan ember/Isten rabjai

Verne, Jules: Kétévi vakacio

Csukas Istvan: Vakacio a halott utcaban

Shakespeare, William: Rome6 és Julia

Dickens, Charles: Twist Olivér

Stevenson, R.L.: A kincses sziget

Doyle, Conan: A satan kutyaja

Sachar, Louis: Laura titkos tarsasaga

Lowry, Lois: Az emlékek 6re

Fine, Anne: A kilencedik felhén

Park, Linda Sue: Min mester inasa

A 13 €s 3/4 éves Adrian Mole titkos napldja

Riggs, Ransom: Vandorsélyom kisasszony kiilénleges gyermekei
Leiner Laura: A Szent Johanna gimi regénysorozat kotetei
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8. osztalyvosoknak

Moricz Zsigmond: Légy jo mindhalalig

Tamési Aron: Abel a rengetegben/ Bélesd és Bagoly
Siité Andrés: Anyam koénny(i almot igér/ Advent a Hargitan
Szabé Magda: Abigél

Moricz Zsigmond: Pillango

Orkény Istvan: Egyperces novellak

Karinthy Frigyes: Tanar Or kérem

Nagy Lajos: Képtelen természetrajz

Shakespeare, William dramai

Collins, Suzanne: Az éhezok viadala — trilogia
Golding: A legyek ura

Follett, Ken: A katedralis

Brontg , Charlotte: A lowoodi arva / Jane Eyre
Durell, Gerald regényei

Christie, Agatha regényei (A kardcsonyi puding esete)
Rejté Jend regényei

Williams, Robert: Luke és Jon

Tasnadi Istvan et al.: Id6éfutar regénysorozat
Montgomery, Lucy Maud: Anne otthonra talal
Tolkien: A GytlirGk Ura I-III.

Martin, George R.R.: Trénok harca
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5. SZAMU MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuldit, sziileiket/értesitendd® hozzatartozokat, valamint az
iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles illetve jogosult intézkedésre.

A jogorvoslati kérelem benytjtasara a tanuld/sziilé a tudomadsra jutdstol
szamitott 15 napon beliil jogosult.

A panasz  jogossagat, a  koriilményeket az  intézmény
igazgatoja/igazgatohelyettese  kotelesek  megvizsgalni. Az iskola
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos panaszokat az igazgatd
koteles kivizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény vezetdjénél, vagy az intézmény fenntartdjanal
intézkedést kezdeményezni.

A panasz vizsgalata mell6zhetd, ha azonosithatatlan személy éltal keriilt
benyujtasra.

A SZABALYZAT CELJA

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket

tartalmazé panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak é&s

értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

ALAPELVEK

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek ¢€s érdeminek kell lennie,

amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat €s jogos panasz esetén

eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.
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A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbo6ztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljtk.
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A PANASZOK TIPUSA:

1. Az egyes iskolai dontésekkel kapesolatos jogorvoslati kérelmek,
jogszabalysértés vagy érdeksérelem alapjan. (Nkt..37-38.§ alapjan)

Nem lehet jogorvoslati eljarast kezdeményezni a magatartds, szorgalom,
valamint a tanulminyok minésitése ellen. Kivétel, ha a mindsités nem helyi
tanterv alapjan tortént, vagy a mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabélyba
titkozik.

A dontést elsé fokon az iskola hozza. Masodfokon a fenntartd jogosult eljarni a
Nkt. 37.§ (3) bekezdése szerinti

e drdeksérelemre  hivatkozdssal  (tanuldi  jogviszony  létesitésével,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban),
e jogszabalysértésre hivatkozassal,
e az intézmény bels szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem tekintetében.
A masodfoka déntés ellen — érdeksérelem, jogszabalysértés esetén — a biroi
jogorvoslat biztositott.

A fenntarté a 37. § (3) bekezdésében meghatarozott eljarasban

a) a kérelmet elutasithatja,

b) a déntést megvaltoztathatja, vagy

c) a doéntést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j
dontés meghozatalara utasithatja.

2. Az iskola valamely pedagogusaval, vezetdjével, az intézmény mitkodésével
kapcsolatos panaszbeadvanyok, bejelentések.

Egyéni jog vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és nem tartozik a Nkt.
37.-38.§-a szerinti jogorvoslat eljaras hatalya ald. A panasz lehet javaslat vagy
kozérdekll bejelentés is. Az intézmény miikddésének torvényességi ellendrzése a
fenntarté jogkoére, a milikodésre iranyuld panasz elsddlegesen a fenntartd
jogkorébe utaland6. Amennyiben a panaszt valamely pedagdgus ellen tették,
elsddlegesen a munkaltatoi jogokat gyakorld igazgatd feladata a panasz
kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések megtétele.

Intézkedések a panasz alapjdn:
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e ajogszerll vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitisa, az ehhez
szlikséges intézkedések megtétele,
o a feltart hibak okainak megsziintetése,

e az okozott sérelem orvoslésa és indokolt esetben a feleldsségre vonas
kezdeményezése.

A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az illetékes igazgatohelyetteshez
fordul.

3. Az illetékes igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

4. Az elézé pontok kimeritése utdn a panasztevd koézvetleniil az igazgatdhoz
fordul.

FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

* szoban - személyesen: fogaddoran, egyéni fogaddoran, sziildi értekezleten,
SZM értekezleten (melyrol feljegyzés késziil)
* frasban: postai Gton, levélben, személyesen atadott iratban, elektronikus Gton
(8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.. — izsakamk@gmail.com)
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — a pedagogus, osztalyfénsk
az érintett igazgatohelyettes, igazgatd hatdskorébe tartozik.

A PANASZ KIVIZSGALASA ES MEGVALASZOLASA

A szbbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indokldssal
ellatott dontést, hatdrozatot a lehetd leghamarabb kozoljik. Irésbeli panasz
esetén a panasz kozlését kdvetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a
panaszos részére.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hat4rozatnak a
rendelkezd részben tartalmaznia kell (20/2012. EMMI r. 85.§(2)
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a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalést,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtaséra torténd figyelmeztetést.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi
fel a kapcsolatot a hatosagokkal.

A nemzeti kdzneveléstdl szo6ld 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolodod
jogszabalyokba beépitett jogorvoslati elodirasoknak megfeleléen a tanulo
érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa
ellen, vagy érdeksérelem alapjan van lehetdség jogorvoslatot kérni.

PANASZKEZELESI ELJIARASREND AZ ALKALMAZOTTAK
RESZERE

Célja: Az intézményi alkalmazottak panasza esetén a korrekt és jogszer( eljaras
lebonyolitasa.

Hatokore: az alkalmazotti kor

Felelose: az intézmény vezetdje

Dokumentumai: feljegyzések, panaszkezelési nyilvantartas

A FOLYAMATLEIRAS TARTALMA:

L. szint:

1. Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki az SZMSZ szerint felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

2. Az 1. szinten a felelds 5 munkanapon napon beliil megvizsgalja a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelos tisztdzza az ligyet a
panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6és 10 munkanapon beliil egyeztet
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a panaszossal.

4. Bzt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogziti, ha a panaszos erre igényt tart. Elfogadja a megallapod4sban
foglaltakat, s a probléma megnyugtatdan lezarult.

Ha a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 szikséges, ugy az érintettek 1 honap
utan értékelik a bevalast.

5. Ha a probléma nem oldodott meg a felelds kdzremikodésével, a tiirelmi id6
lejartdval sem, akkor az igazgatd 15 munkanapon belill megvizsgélja a
panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az igazgatd egyeztet a
panaszossal. Ha a panaszos kéri, a megallapodast irasban régzitik.

1l szint:

6. Ha még ekkor sem oldodott meg a gond, az igazgatdé a fenntarténak jelzi
azt — irdsban. Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fentartéhoz
fordul, a jogszabalynak megfelelden.

7. A fenntartd képviseldjének bevonasaval vizsgalja tovabb az igazgatd a
panaszt. K6z0s javaslatot tesz irasban is a probléma kezelésére.

8. Bzt kovetden az iskola igazgatdja, a fenntarté képviselbje egyeztet a
panaszossal. A megéllapodast irasban rogzitik.

9. Ha tlirelmi id8 sziikséges a panasz orvoslasara, akkor 1 hénap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha a probléma megnyugtatéan zarult le,
a megoldast irdsban rdgzitik az érintettek. Ha a panaszos a fenntartd
irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkaiigyi
birdsaghoz fordulhat.

11I. szint:
10. Ha a panaszos eddig nem fordult a munkatigyi birdésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat.
Az eljérast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatét, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi
a korrekcidkat az adott 1épésnél, s elkésziti beszamolojat az éves
értékeléshez.
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PANASZKEZELES TANULO, SZULO ESETEBEN

Célja: A tanuldk panasza esetén a korrekt és jogszer(i eljards lebonyolitasa.
Hatokoére: a tanulok/szilok kore
Felelose: osztalyfondk, igazgatod

Dokumentumai: feljegyzések, panaszkezelési nyilvantartas

A FOLYAMATLEIRAS TARTALMA:

L szint:

1. A panaszos a probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok az Orarendhez igazitva a lehetdé legkorabban
megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az
eredményes, a probléma megnyugtatdan lezarult.

1. szint:
4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
azonnal kdzvetiti a panaszt az igazgatonak/igazgatohelyettesnek.

5. Az igazgatd/igazgatOhelyettes 10 munkanapon bellil egyeztet a
panaszossal.
6.Ezt kdvetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban

rogziti, ha a panaszos erre igényt tart. Elfogadja a megéllapodéasban
foglaltakat, s a probléma megnyugtatoéan lezarult.

Ha a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, Uigy az érintettek 1
hénap utén értékelik a bevalast.

1l szint.
7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel@je jelenti a
panaszt a fenntartonak.
8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonaséaval 15 napon beliil megvizsgalja
a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével. Ezt irasbanrogzitik.
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10. Az tgy végig vitele utan a birdségi lehetdség van hatra, a panaszos
bejelenti panaszét az oktatasi jogok biztosahoz.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellenrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, s elkésziti beszamolojat az éves értékeléshez.

DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e a panasz tételének id6pontja,

e apanasztevd neve,

e apanasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum),

e a panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa,

e a panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye,

e az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye,

e az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve,

e a panasztevd tajékoztatdsanak idopontja.

Ha a tdjékoztatas {rasban tortént, annak dokumentuma

o [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a
tajékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban
jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadjael.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzokonyv utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt

Kivizsgalas modja:

fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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6. SZAMU MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl 10. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol 84. § (2) értelmében, az Izsdk Imre Altalanos
Iskola (a tovabbiakban Intézmény) Iratkezelési szabalyzata 2014. januar 01.
napjatol igazgatdi jovahagyasra és kiadasra, elrendelésre kertilt.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Intézmény Iratkezelési szabalyzata

e az 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a koézlevéltarakrdl és a
magénlevéltari anyag védelmérol,

e a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérél és a  koznevelési intézmények  névhasznélatarol
rendelkezései és eldirasai alapjan késziilt.

2. Az Iratkezelési szabalyzat célja

Egységes kovetelmények meghatarozasa az Intézményben - mint a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kozfeladatot ellatd szervezeti
egységében - keletkezd, oda beérkezd és onnan kimend iratok, kéziratok
kezelésére.

3. Az Iratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az Intézményben keletkezd, az
oda beérkez6 és az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
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4. Ertelmez6 rendelkezések
az 1995. évi LXVL. torvény szerint:

e szerv: ajogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

e Kkozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és
személy;

e irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran
keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet
szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban
1év0 informéacio vagy ezek kombinacidja;

e Kkozirat: a keletkezés idejétdl €s az Orzés helyétol fiiggetleniil minden
olyan irat, amely a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik
vagy tartozott;

e irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges meg0rzést igénylo, szervesen Osszetartozo iratok
Osszessége;

e irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint
kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve
elektronikus taroldhely;

e iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténd vélogatasat, segédletekkel valod
ellatasat, szakszeri és biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglald
tevékenység;

e irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasanak alapjéul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok ligyviteli
céli megbrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét;

e maradandé értékit irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miszaki vagy
egyéb  szempontbol jelentés, a torténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
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az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazoé irat;

e levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek
iratainak levéltarban Orzott maradandd érték( része, valamint a védetté
nyilvanitott maradandé értékii maganirat;

e levéltar: a maradando értékli iratok tartds megodrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol
1étesitett intézmény;

e kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari
feladatokat — ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is —
végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar,

e kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando éErtéki
irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozoan térvény kozlevéltarba
adéasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar torvény
rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan kételes atvenni.

a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet szerint:

o atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentélt atruhazasa;

e Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez
kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott iddtartamtl atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba
adas elotti Orzése torténik;

e biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden nyujtando
szolgaltatasokrol szold korméanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

e csatolas: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

e elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek €s
adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hossza tava
biztonsdgos és olvashatosagat biztositd6 megorzése elektronikus
adathordozon;

e elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési
informéaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetoségét biztositja,

e elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok
rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetoségét biztositja;

e elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal hasznalt
iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozd elektronikus
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dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is — azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag
meghatéarozott id6tartamu elektronikus érzése torténik;

e clektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold toérvény szerint eldirt elektronikus
kozzétételi kotelezettség;

e eclektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé —
elektronikus dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat
atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

e eloadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel
és az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat
elvéalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

o expedidlas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi
utasitds  alapjan a  kiilldemény  cimzettjének  (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés moédjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa;

o érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint
beérkezési datummal t6rténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

o iktatas: az irat iktatdoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést,
keletkezést kovetoen,;

e iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv
latja el az iktatando iratot;

o iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tadmogatd olyan
informatikai alkalmazds, amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben
foglalt iratkezelési milveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tAmogatja, fiiggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciodkat is ellat;

e iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti
kiaddsa az 4tmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar
alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

o irattiarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy
kdzponti irattarban térténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar
esetén archivaldsa —, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az
ligyintézés befejezését kovetd idore;

e irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és
szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari Orzési
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idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

e irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel
ellatott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti
csoportositasat meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt helyiliknek
megfelelé azonosito;

e kezdoirat: az igyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata;

e kezelési feljegyzések: az igyirat vagy az egyes irat kezelésével
kapcsolatos, ligykezeldnek szol6 vezetdi vagy tigyintézoi utasitasok;

e kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli
eszkdz Utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez;

e kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd
¢és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriilo iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozo6 elektronikus dokumentumtaroldsi szolgéltatis Utjan torténd
biztositast is;

e kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat —
kivéve a reklamanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét —, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd listdn vagy egyéb,
egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el;

e Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova
tétele;

e kiild6: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiilldeményhez kapcsolodo
azonositd adatokbol a kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy
vagy szervezet;

e levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékli iratok
teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

e masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd
példannyal azonos mddon hitelesitettek;

e masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhii formaban, utolag
késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat;

e megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne
foglalt informécio helyreallitdsanak lehetéségét kizaré modon térténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

e mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint
kisérd irattol — elvalaszthato;
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e melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

e naplozds: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt
adatallomanyokban bekovetkezett események meghatarozott korének
regisztralasa;

e papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben a kiildemények kozfeladatot ellatdé szervhez torténd
beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

e papir alapu iktatokdnyv: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

e savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem
tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkdz;

o selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljards ald vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

e szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek
kovetkeztében az osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag
egylitt kezelhetdek;

e szignalds: az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ligyintéz8 személy kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatarozasa;

e tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési
ponttél a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat
az irathoz vald hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

e ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az {igy el6addja, aki az
ligyet dontésre elokésziti,

e iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

e iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

e iigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iigyek
meghatarozott csoportja.

5. Az iratkezelés szabalyozésa, az irattari anyag védelmének altalanos szabélyai

a) Az Iratkezelési szabalyzatot évente felill kell vizsgélni és sziikség esetén
modositani kell.

b) Az irattari terv, az Iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi,
melyet évente feliil kell vizsgalni és a jogszabalyban jelolt valtozasok
esetén modositani kell.

¢) Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a szabalyzatokért
felelés feliigyeli az iratkezelést és felel6s az Iratkezelési szabdlyzat
évenkénti feliilvizsgalataért, a szitkséges modositasok atvezetéséért.
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d) Az Intézményben az igazgatd sajat szervezeti és szakmai feladatkorében
tartozik felelosséggel

az iratok védelméért,

az iratok épségben €s hasznalhaté allapotban torténd megdrzéséért,

a szervesen Osszekapcsolodd irataik egységének, illetve eredeti
rendjének megorzéséért,

a maradando értéki iratok megdvasaért,

e) Koziratot  elidegeniteni, = megrongalni  vagy  egyéb  moddon
hasznéalhatatlanna tenni, tovabba — a szabélyosan lefolytatott selejtezési
eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos!

f) Koziratot az Intézménybdl kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

g) Az Intézmény koteles:

- a beérkezett és készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
iddpontjaban nyilvantartasba venni,

- a nyilvantartdst és az ahhoz kapcsoloddé — az irattdri anyag
attekinthetoségét szolgald — ligyviteli segédleteket levéltari célra is
hasznalhaté mdodon vezetni,

- az Ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékd, s
ezért nem selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe
besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, €s azt a nyilvantartasba
bejegyezni,

- a keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds
meg0rzését lehetdvé tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat
alkalmazni,

- az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és
valogatas pontossagénak ellendrzése mellett — irattdrban elhelyezni,
s az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos megdrzésérdl, valamint
haszndlatra bocsatasarol gondoskodni,

- az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt
irattari Orzési ido letelte utan, a nem selejtezhetd iratok atvételére
jogosult kozlevéltar engedélyével kiselejtezni,

h) Az intézmény elektronikus iratkezelést kizardlag csak abban az esetben
alkalmazhat, ha rendelkezésre all kiilén jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelé és tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési
szoftver.

6. Az iratkezelés felligyelete

Az igazgaté felelOs:

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
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Az

a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért,
az. iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

iratkezelés feliigyeletével megbizott igazgatd tevékenységi és

felelosségi korében:

elkésziti az iratkezelési szabalyzatot,

félévenként ellenérzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat,

évenként fellilvizsgalja az iratkezelési szabalyzatot,

intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéséért,

stlyos szabalytalansagok esetén irasbeli jelentést tesz,

szilkség szerint jelzi az iratkezelést végzok, vagy azért felelos
személyek szakmai képzésének, tovabbképzésének sziikségességét.

Az iratkezelés szervezésével megbizott személyek (vezetd helyettes,
gazdasagi/igyviteli dolgozd, iskolatitkar) tevékenységi és feleldsségi
kortikben:

biztositjak az iratkezelési (iktatokonyv, név- é&s targymutato,
kézbesitékoényv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, adathordozok,
stb.) eszkozoket,
biztositjak, hogy:

o a beérkezett, a keletkezett, illetve a tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye és Utja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen,

o a fenntartd belsd szabalyzatainak Utmutatasait (pl.: tértivevény,
kiséréjegyzEk stb.) mindenkor kévesse,

o az irat tartalma csak az arra jogosult szamdara legyen
megismerheto,

o az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmlien
megallapithato legyen,

o az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez,
védelméhez sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek
biztositottak legyenek,

o a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga
biztositott legyen,
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o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag
felesleges felhalmozddasa megel6zheto legyen,

o a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen.

o az lgyintézes, a dontés elokészités, a szervezet rendeltetésszeri
milkodése tamogatott legyen az iratkezelés megszervezésével.

- félévente ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat,

- intézkednek a szabalytalansagok megsziintetéséért,

- sulyos és hataskoriikben felszamolhatatlan szabalytalansagok esetén
irasbeli jelentést tesznek az iratkezelés felligyeletével megbizott
igazgatonak,

- gondoskodnak a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok
szabalyozott mikodésérdl,

- gondoskodnak az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas szervezeten
beliili mtkodtetésérol,

- gondoskodnak az iratok és adatok védelmérdl, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatds, a tovabbitds, a
nyilvanossagra hozatal, a torlés, a megsemmisités, a megsemmisiilés, a
sériilés ellen.
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II. FEJEZET

AZ IRATTARI TERVRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Az irattari terv szerkezete és rendszere:

O

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari
tételek csoportositasaval, tovabba az intézmény ligykorei kozott
meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett
irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld
azonositoval — irattari tételszammal — kell ellatni.

2. Az irattari terv az Iratkezelési szabalyzat szerves részét képezi, annak
kotelezd mellékleteként. Elfogadasi rendje nem valik el az iratkezelési
szabalyzattol, igazgatoi jovahagyast kovetden 1ép hatalyba.

3. Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az tigykoroket az
azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

4. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato
oly médon, hogy:

O

O

©)

egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylo,
vagy meghatarozott idotartam utan selejtezhetd iratok sorolhatok
be,

az. egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgéljanak az éves
igyiratforgalom és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz,

az Intézmény hatékony mukodtetését szolgalja az ligykorok
attekinthet0ségének mélysége vonatkozasaban.

5. Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

O

O

O

a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eloirt, kiilonbozé célt és
adattartalmu nyilvantartasokbol,

az el6zbek szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon
irattari egységként kell kezelni,

a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény
miikddése szempontjabol meghatdrozo jelentdségli, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibdl (eldterjesztések, jegyzOkonyvek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

hatarozatok, feljegyzések, jelenléti ivek), tovabba a belsd
utasitasokbal.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy
melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és
melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan ki lehet
selejtezni.
A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jel6lni azt is, hogy
melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni.
A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy
melyek azok, amelyek megorzésérol az Intézmény — hataridé megjeldlése
nélkiil — helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adando6 irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni az irattari 6rzés
idOtartamat.
A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kdvetelményeire tekintettel kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari
évétdl szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.
A nem selejtezheté koziratok atadasanak-atvételének iddpontjarol az
Intézmény €s az illetékes kozlevéltar kozosen allapodik meg.
Az Intézmény irattardban Orzétt irattari anyagban tudomanyos kutatasi
célu betekintést csak igazgatd irasbeli engedéllyel lehet tenni a kutatni
kivant téma pontos céljanak és témdajanak a kérelemben torténod
megjelolésével és kizardlag az Intézmény szakalkalmazottai részére
biztositott e lehetoség,.
Az Intézmény irattaraban Orzott irattari anyagban torténd, az igazgatd
altal irasban engedélyezett tudoményos kutatasi célu betekintés ingyenes,
de a kutatasra engedélyezett irattari anyagrol torténd masolatért az
igazgatol engedélyben meghatarozottak szerint, koltségtérités is
meghatarozhato.
Az Intézmény irattaraban Orzott irattari anyagban torténd, az igazgatd
altal frasban engedélyezett tudomanyos kutatasi céli betekintés az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold
torvény, tovabba a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol szo6ld torvény eldirasai alapjan teheto.
Az Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét az illetékes
kozlevéltar ellendrzi:

o beléphet az iratkezel6i és irattari helyiségekbe

o betekinthet az iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba

o vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet
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o szaktanacsot ad iratkezelési kérdésekben

o jegyzOkdnyvbe foglalja a stlyosan veszélyeztetd hibakat és
hidnyossagokat

o hataridét allapit meg a hibak és hianyossagok megsziintetésére.
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Iif. FEIJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) Az azonos Uugyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok {gyiraton beliili irategységek,
tigydarabnak mindsiilnek.

b) Az ligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat —
még irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

a) Az iratot az Iktatas cimszo alatt felsorolt adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani.

b) Az iktatast ugy kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

¢) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt tgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmlien bizonyithatd legyen, ki, mikor, hol, kinek tovabbitotta vagy
adta 4t az iratot.

d) Az iratok iktatasaval, az iratforgalom dokumentéalésaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok Intézményen beliili Utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte naprakészen
megallapithato legyen.

e) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald,
kiadmanyozo, ligyintézo, iigykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi
valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, arrol atadéds-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

f) Az intézmény vagy az intézmény valamely feladatellatasanak megsziinése
esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1€vo
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ligyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében &t kell adni a
feladatkort atvevo intézménynek.

g) A megsziind intézmény vagy annak megsziin valamely feladatellatasa
esetén az iktatdkdnyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet
le kell zarni és az atadott folyamatban lévé ligyek iratait az atvevo
intézmény iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszdmanak és
iktatokdnyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni.

3. Az iratkezelés megszervezeése

Az ligyiratkezelés kozpontositott (centralizalt) rendszerben torténik, azaz az
iratanyaggal kapcsolatos minden teendd egy helyen torténik, igy a postai
kiildemények atvétele, felbontasa, iktatasa, selejtezése, irattarazasa.

a) Az elintézett ligyek iratait az tigykezelok az Intézmény irattdrdban
helyezik el.

b) Az Intézmény papir alapt iratokat kezel, de amennyiben az intézmény
iratkezelési szoftvert hasznal, koteles biztositani az iratkezelési
szoftverben tarolt valamennyi informécionak az elektronikus {igyintézés
részletes  szabalyairdl  szO0lé  jogszabaly  szerinti  elektronikus
dokumentumformatumban torténé automatikus eldallitasat, melyért az
intézmény vezetdje kiemelt felelosséggel tartozik.
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I¥V. FEIEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele az Intézményben

o Kiildemények atvételére jogosultak:
- cimzett vagy az altala megbizott személy

- igazgatod vagy az altala megbizott személy

- iratkezelés feltigyeletével megbizott helyettes vezetd
- intézmény iskolatitkara

- postai meghatalmazassal rendelkez6 személyek.

o A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
- jogosult-e a cimzés alapjan a kiildemény atvételére,

- a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel
megegyez0ségét,

- az iratot tartalmazd zart boriték vagy =zart csomagolés
sértetlenségét.

e Az atvevd a kézbesitookmanyon alairasaval, atvétel ddtumaval, nevének
olvashat6 feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésti killdemények atvételét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni a
kézbesitéokmanyon és az atvett kiildeményen is.

e Az elektronikus tUton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas
igénybevételével érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladénak —
ha azt kéri és elektronikus valaszcimét megadta — haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmaz6 elektronikus visszaigazolast.

e Amennyiben az irat befogadasat az Intézmény elutasitja — amennyiben a
kiild6 megadta elektronikus vagy posta cimét -, gy értesiti a kiildét.
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Amennyiben adott irat kezelésére nem jogosult személy vagy mas
intézmény veszi at a kiildeményt, ugy koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd elsdé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni azt.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okményon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot
értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld, ,,azonnal, ,sirgds” jelzésti kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni.
Az elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatdssal
megkiildott kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az Intézmény informatikai rendszerére.
Amennyiben mar legalabb haromszor érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazo elektronikus kiilldemény adott kiildotol, a
kiildeményt feldolgozas nélkil tordlni kell.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy amennyiben ez nem
lehetséges:

- papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak

- elektronikus kiildemény esetén valaszlevélben értesiteni
Amennyiben a feladé nem allapithatdé meg, Ggy a kiildeményt irattarazni
és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése az Intézményben

A kiildemény(ek) felbontasara jogosultak kore:

- cimzett

- igazgatd

- felhatalmazott vezetd helyettes

- felhatalmazassal tigykezeldk
A kiildemények cimzettje ¢és a kiildemények felbontasara feljogositottak
kotelesek gondoskodni az atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérdl.
A névre sz016 kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzettnek atadni.
Téves felbontaskor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodni a
kiildemény cimzettnek vald eljuttatasardl az alabbi modon:

,, Téves felbontds” és datum, olvashaté alairas rogzitése a boritékon,

_ Atadtam XY-nak”, datum, olvashato alairas,
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LAtvettem”, datum, olvashatd alairas.

e Felbontaskor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és a
kiildemény olvashatosagat.

e Ha felbontaskor kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, ugy azt feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan fel
kell tlintetni.

e Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény
fliz8dik vagy flizodhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja
megallapithaté legyen.

e Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell
az iraton érkeztetd bélyegz6 hasznalataval.

e A beérkezd kiilldeményt a beérkezés idépontjaval egyidejilleg be kell
iktatni, iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

e A fenntarto altal kiildott elektronikus kiildeményeket, amennyiben azok
feladat meghatarozasokat, utasitasokat, szabalyzatokat tartalmaznak, papir
alapon is iktatni sziikséges.

e Az elektronikusan kiildott utasitasokat, melyek feladat meghatarozasokat,
szabdlyzatokat tartalmaznak, papir alapon is iktatni sziikséges.

e A papir alapt killdemények munkahelyrél torténd kivitele, azok
munkahelyen kiviili tanulmanyozésa, feldolgozasa, tarolasa igazgatoi
engedélykdteles.

e Az elektronikus alapu kiildemények sajat elektronikus cimre torténd
tovabbitdsa abban az esetben lehetséges, ha az Intézmény dolgozoja
hozz4jarult sajat elektronikus cimének nyilvantartasahoz.

3. Iktatas az Intézményben

- Megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni
- Az iktatékdnyv minimélisan tartalmazza:
a) iktatdészam
b) iktatas idépontja
c) kiildd adatai (név, cim)
d) cimzett adatai (név, cim)
e) irat tdrgya
e Az iktatoszadmnak tartalmaznia kell szamot, és az irat iktatasi évének négy
szamjegyeét.
e Hgy iktatokdnyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
e Az lgyirat targyat — illetve annak megallapitasara alkalmas roviditett
véltozatot — az iktatékdnyv ,targy” rovatdba kell beirni. A targyat csak
egyszer, az lgyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartasba vételekor kell
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beirni, kivéve, ha az —az irat tartalmat nem érintden — lényegesen
megvaltozott. Ebben az esetben az 1ij targyat Ggy kell bevezetni, hogy az
eredeti targy is felismerhetd maradjon.

e Az ligyirat targya, az lgyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és
targymutatd konyvet kell vezetni. Az elektronikus iktatokdnyvben
biztositani kell ez e szempontok szerinti visszakeresés lehetoségét (név-
¢és targymutatdzas).

e Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le
kell zérni.

e A papir alapt iktatokonyv lezarasa: az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetden, aldhGzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden alairassal és bélyegz6lenyomattal kell hitelesiteni. A lezart
iktatokonyvben a tovabbiakban iktatni nem lehet.

e Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, az elsObbségi kiildeményeket, a
,,sirgos” jelzést iratokat.

e Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a

- visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolésokat
- nyugtékat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,
szamlakat.

e A szignalasra is jogosult vezetd dont a kiilldemény iktathatosagarol,
nyilvantarthatdsagardl vagy megsemmisitésérdl (pl. reklam és egyéb, nem
a szakmai, szervezeti —m{kddéshez, tevékenységekhez — kotott
kiildeményekrol).

e Iktatni kell a fenntartd, munkaltaté altal elektronikusan megkiildott
feladat, utasitas, szabalyzat tartalmu iratokat.

e Téves iktatas esetén az iktatdkdnyvben a bejegyzést egyértelmii javitassal
kell érvényteleniteni ugy, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti
bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.

e A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

e Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas modon olvashatatlanna tenni tilos.

e Amennyiben az iktatokonyvben helyesbités sziikséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon.

e Az iktatokdnyvben torténd javitast ,Javitottam.” szoveggel, keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

4. Szignalas az Intézményben
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Az tigykezeld az érkezett iratot koteles a szignélasra jogosult vezetonek
/igazgato, igazgatdhelyettes/ tovabbitani.

A szignalasra jogosult vezeto rendeli el az irat iktatasat.

A jogosult vezet6 kijeloli az tigyintézést végzo személyt

Az irat szignaldsidra jogosult vezetd meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos kiilon utasitasait is (pl. stirg6sség) az iraton.

5. Kiadményozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd irat kiadmanyként torténo
alairasara csak az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az elektronikus visszaigazolds nem mindsiil kiadmanynak.

A papir alapt hiteles kiadmany kritériumait az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A kiadmanyozéshoz hasznalt €s mas bélyegzokrdl az Intézmény
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata rendelkezik.

A kiadmanyozashoz hasznalt és mas bélyegzokrdl az Intézmény
nyilvéantartast vezet.

6. Expedialas

Az {igykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast és a mellékleteket csatoltak-e.
Ezt kovetden dokumentdlni kell a nyilvantartassal és tovabbitassal
kapcsolatos informéciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell csoportositani (posta,
kézbesitd, személyesen vagy elektronikus forméban).

7. Irattarazas

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

Az irattari ligyintéz0 gondoskodik a maradand6 érték(i iratok levéltari
atadasarol, a selejtezés vagy levéltarba adas elotti, valamint a maradando
értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben
marado iratok érzésérol.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az igyiratbol ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
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Az irattarba helyezés eldtt az ligykezelo megvizsgalja, ellendrzi, hogy az
ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iligykezeld
hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasardl. Ezt kdvetoen az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattdrba helyezés idopontjat.

A papir alapt iigyiratokat irattarban kell tarolni.

Az irattari hely, helyiség zarral ellatott, hozzaférése az iigykezeldnek van
és a kozvetlen munkahelyi felettese is csak a tudtaval nyerhet betekintést
az irattarba, férhet hozza az irattari iratokhoz.

Az Intézmény az irattari rendet a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
melléklete szerint alakitja.

8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott igazgatd
altal kijel6lt 3 taga selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni,
az irattari tervben rogzitett 6rzési ido elteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az
Intézmény  koOrbélyegzdjének  lenyomataval — ellatott  selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan, a
selejtezési  jegyzOkonyv  visszakiildott példanyara irt zéradékkal
engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az az adatvédelmi ¢€s a biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarid6 lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds
évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat
lezarasat kdvetod év elsd napjatol kell szamitani.

9. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt
nem fertézott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes
dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzOkonyv Kkiséretében, annak mellékletét képezd 4tadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus formaban is 4t
kell adni.
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Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil
sor, mert a nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek
tgyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szitkséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi  hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra kertil. Ennek idOpontjat és a tovabbi &rzési évek
szamat dokumentaltan rogziteni kell.

10. Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény vezetdje veszi 4t az

iratokat atadas-atvételi jegyzOkonyv ellenében.
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V. FEJEZET

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a
sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében.
A kozfeladatot ellatdé szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar
papiralapt, akar elektronikus adathordozoén tarolt — iratokhoz, illetdleg
adatokhoz férhetnek hozz4a, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,5ajat kezl felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok
megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb
sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.
Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni!
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1.SZAMU MELLEKLET

IRATTARI TERV

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatési intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
I.

[rattari Terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, atszerszervezés, | Nem selejtezheto
fejlesztés

2.. Iktatokonyvek, iratselejtezési | Nem selejtezheto
jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelelem, tizvédelem, | 10

balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek

3 Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodésok, birésagi, | 10
allamigazgatasi tigyek

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10
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10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk éves | Nem selejtezhetd
11. Munkatervek, jelentések, statisztikdk | 5

iddszaki
12. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

14. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok | Nem selejtezheto
15. Felvétel, atvétel 20

16. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

17. Naplok 5

18. Diakdnkormanyzat szervezése, | Nem selejtezhetd

mukodése

19. Pedagbgiai szakszolgaltatas 5

20. Sziil6i munkak6zosség miikodése 5

21. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, | 5

javaslatok és ajanlasok

22. Gyakorlati képzés szervezése 5

23. Vizsgajegyzokonyvek 5

24. Tantargyfelosztas 5

25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

26. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, | 1
vizsgadolgozatai

Gazdasagi ligyek
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m

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - | HN
fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznélatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, targyi eszkéz nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési | Nem selejtezhetd
beszamolok,

31. Kényvelési bizonylatok 8

32. A tanmiihely izemeltetése 5

33. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, | 5

téritési dijak

34, Szakértdi bizottsag szakért6i vélemény | 20

35. Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok | 5
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2. SZAMU MELLEKLET

MEGHATALMAZAS

Alulirott Gal Edina megbizott igazgaté meghatalmazom a
mindenkori igazgatohelyettest és az iskolatitkart, hogy az intézménybe érkezd
postai kiildeményeket az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint felbontsa €s

azokat kezelje.

Zalaegerszeg, 2025. januar 01.

Gal Edina

megbizott igazgato
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3. SZAMU MELLEKLET

MEGHATALMAZAS

Alulirott Gal Edina megbizott igazgatd meghatalmazom a
mindenkori recepciost, hogy az intézménybe érkezd postai kiildeményeket az

iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint 4tvegye.

Zalaegerszeg, 2025. januar 1.

Gal Edina

megbizott igazgato
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7. SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

I. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Oktatasi azonosité szama:

Munkakor megnevezése: igazgato helyettes, osztalytanito, osztalyfonok
Munkahely neve, cime: Izsak Imre Altalanos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezd szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altaldnos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele: tanar/tanitoképzo foiskola

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altaldnos Iskola

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti Kkotelez6 oOraszama: 6 Ora, az adott tanév érvényben 1évd
tantargyfelosztasa és orarendje alapjan

Egyéni orakedvezmény: 0 6ra

Jogallasa:

Munkéjat a 2011. évi CXC. tv. a koznevelésrol, a 20/2012. EMMI rendelet,
2023. évi LII térvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol, a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint koteles
az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.
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Kozvetlen felettes: igazgato

II. MUNKAKORI FELADATOK

1.) Igazgatd helyettesi munkakor funkcidja

Az igazgatd helyettes az igazgatd elsd helyettese, az igazgatd kozvetlen
munkatarsa. Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti. Az igazgatd megbizadsa alapjan levelezést folytat és alairdsi
joggal is rendelkezik. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.
Intézkedéseirdl az érintett —munkateriilet vezetdit t4jékoztatja.

Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

- Segiti az igazgatdt a neveld-oktatéi munka iranyitasaban.

- Feladatait az érvényes jogszabalyok, rendeletek, az intézmény bels6
szabalyzatai és programjai alapjan végzi.

- Ellendrzi az igazgato utasitasanak végrehajtasat és az igazgat6 Gtmutatdsai
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6forduld
tigyekben.

- A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek,
részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban,
szavaz, ¢s a hatdrozatok meghozatalat kovetden tamogatja
végrehajtasukat.

- Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozé szakmai és
tarsadalmi rendezvényeken, kapcsolatot tart a tankeriilettel.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és vezeti a pedagdgusok munkajat az igazgatoi
utasitasok alapjan.

- Az iskolai élet koordinalasa érdekében havi programokat készit.
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- Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak végrehajtasaban.

- Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatdsi témakdrben
altalanos beszamoldt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére.

- Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi
Orakat also, felsd tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon. Az
iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint elemzést végez.

- Ellen6rzi a szakkorok tevékenységét, a szilo értekezletek megtartasat.

- Segiti és ellendri a szakmai munkakozdsségek munkajat.

- Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlddését, biztositja a
szakirodalmat.

- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal
rendelkezd tanaroknak, tanarjelolteknek.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato érakat szervez.

- Javaslatot tesz a nevelbtestiileti tagok jutalmazdsara, Kkitlintetésére.
atsorolasara.

- Elkésziti a tantargyfelosztast, az Orarendet, tanterem beosztast, szakkori
beosztasokat.

- Minden hoénapban elkésziti a teljesitményigazolasokat a megbizasi
szerzddések kifizetéséhez.

- Végzi a beirasi naploval kapcsolatos teenddket, koordinalja az iskolai
tanuldk adatainak kezelését, kezeli az e-napld adminisztratori feladatait.

- Végzi a magantanuldkkal kapcsolatos ligyintézést.

- Végzi a BTM és SNI tanulok teljes ligyintézését.

- Ellen6rzi a gydgytestnevelésben javasoltak megtartasat.

- Gondoskodik a pedagdégusok adminisztraciés munkéajanak irdnyitasarol,
ellendrzésérdl (e-naplo, anyakdnyvek, stb.)

- Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo — és javito vizsgakat.
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- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikékat.

- Kezeli a sziiléi jognyilatkozatokat, intézi az ezzel kapcsolatos jogszabély
altal eloirt kotelezo feladatokat.

- Kezeli a KIR-STAT, DIFER, Kompetencia adatszolgaltatast.

- Kezeli a baleseti jegyzokonyvezést az elektronikus feliileten.

- Intézi a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart az dvodaval, szervezi az elsé osztalyosok beiratdsat.

- Koordindlja és feliigyeli a tankényvrendelést.

- Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat.

- Biztositja az iskola éptliletének, tantermeinek, udvardnak rendjét,
biztonsagat, az ehhez szlikséges eszkbzoket s sziikség esetén intézkedik.

- Ellenérzi az iskolai tanszer és eszkoz ellatdst, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasardl, egységes Kkitdltésérol,
vezetésérol, ezeket rendszeresen ellendrzi.

- Az iskolai miikodést ellen6rzé kiilsd szervek megéllapitdsai alapjan a
feltart hianyosségokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

- Kapcsolatot tart az iskola egyesiiletével, a sziil6i munkakdzosséggel.

- Szervezi a sziil6i és fogadd orak rendjét.

- Kapcsolatot tart az iskola egészségligyi- és munka egészségiigyi
szolgaltatokkal.

- Kezeli az iskolai honlapot.

- Tanuldbiztositassal kapcsolatos tigyintézést végzi.

- Az intézmény COVID intézkedési tervének Osszedllitisdban vald

kozremiikddés, annak betartdsa és betartatdsa.

2.) Az osztalytanité munkakor funkeiéja

Altalanos szakmai feladatok:
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- Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil,
kozfeladatot ellatd személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott
biintetdjogi védelemben részesiti.

- A pedagbdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilo elott
hivatalos személy, ezért ehhez 1116 magatartast kell tanUsitania.

- A pedagogus felel6sséggel ¢és Onalléan a tanuldk tudédsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- Nevel§-oktatdémunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval
tervszerllen végzi. Megismeri a szaktargyaiban rendelkezésre 4llo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden
aktualizal. A munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a
jovéahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az
iskola helyi tanterve.

- Munkdja soran a munkavégzését szabalyozd jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

- Munk4jat az igazgatd utasitdsanak megfeleléen a munkakdri leirasban
foglaltak szerint, a havi program, az aktualis tantargyfelosztas, 6rarend,
ligyeleti rend, eseti helyettesités kiirasai alapjan végzi.

Részletes szakmai feladatok:

- Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd
legrovidebb 1dén beliil értesiti feletteseit és lehetOség szerint a tanitési
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Gondot fordit arra, hogy a munkavégzés felvételekor arra alkalmas
allapotban érkezzen: megfelel6 6ltozet, mentalis allapot.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi ordira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

- Oréain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara.
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- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ennek kapesan
maradéktalanul betartja az intézmény értékelési szabdlyzatidban
foglaltakat.

- Az osztalytanitd kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak éallandd
gyarapitasa, a szaktargyai korébe tartozd 0j tudomanyos eredmények
megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozddas.

- A tanitéi munkéja soran kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd
tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatiséhoz. Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban
rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszk6zoket. Gondoskodik a szaktargyaihoz
tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérél és ontevékenyen részt vallal a szemlélteté eszkoz-allomany
fejlesztésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek elémozditisa
érdekében egylittmiikddik a vele egy osztalyban tanito kollégakkal,
kezdeményezi, elosegiti az egyéni felzarkoztatast. Sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot az illetékes szakszolgalatokkal.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktirgyaival
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozésain, ahol
megosztja kollégdival dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a
szaktargyl értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban.

- Az osztalytanitonak a munkatervben felsorolt iskolai tinnepélyeken részt
kell vennie.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 pdtlékokkal
dijazott  feladatokat  (osztalyfondk,  munkakdzdsség — vezetdje,
didkdnkormanyzat vezetdje).

- Az iskolavezetés utasitasara a térvényben meghatarozott mérték szerint
helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkét:
pontosan vezeti az e-naplot; megirja a javitd- és osztilyozo-vizsga
jegyzokonyveit.

- Naponta nézi az e-mail fiokjat és 1épést tart az intézmény egyéb
informacids csatornaival.

- Az intézményi adminisztracié kapcsan kiszabott feladatokat pontosan,
hataridore teljesiti.

- A pedagdgus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogaddorain.

- A sziilokkel wvalo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek
fejlddésében felmeriilé problémakat.
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- Az osztalytanitd, mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a
nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével
és szavazatdval a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

- Tovéabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- Ugyeleti munkégja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott modon lat el.

- Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistdjat hatéridore
Osszeallitja, leadja.

- Tanuldi baleset estén a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar
el.

- A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

- Sajat tanitvanyt magéantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.

3.) Az osztalyfénoki munkakér funkcioja:

Altaldanos szakmai feladatok:

- Az osztalyfdnokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk felelos
vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldall megismerése, differencialt fejlesztése; kozOsségi
tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzd
képességlik fejlesztése.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi. Személyiség- és kozosségfejleszto
munkéja, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt alapértékek
osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

- Munk4jat a Pedagdgiai Program es az intézményi kiils6 es bels6 elvards-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben es a Hazirendben meghatarozottak,
es az iskolai dokumentumok (p1. éves munkaterv) betartasaval végzi.

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

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

- TFelelés a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartdsaéert.
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- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos
informacidkat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatas).

- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak
vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket

készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

- A Kréta e-naplo ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente t6rténé ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (szikség eseten az
iskolavezetés értesitése).

- A tanuldi hidnyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat,
a vezetbknek jelzi az osztilyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal  veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét,
szitkség eseten elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziilket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését,
sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

- Elektronikus tizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuléval
kapcsolatos problémardl.

- Folyamatosan nyomon kdéveti és aktualizdlja az e-napléban a didkok
adatainak valtozasat, a bejardk, a menzéasok adataiban bekdvetkezd
valtozasokat.

- Elvégzi a tanuldék tovabbtanuldsidval kapcsolatos adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien es pontosan tovabbitja.

- Nyilvantartast vezet a hétranyos helyzetli es a halmozottan hétranyos
tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal
kiiszkddo tanuldkat, segitséget ny(jt szamukra.

- Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

- Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmét, a velilk kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai el€ terjeszti.

- Vezeti a tanulok  dicséretével, elmarasztaldsaval  kapcsolatos
bejegyzéseket.

- Bgylittmikodik az osztalyban tanitéival, szaktanarokkal.
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- Latogathatja osztalya tanitasi orait; a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasait.
Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevelokkel megbeszéli.

- Sziikség esetén az osztilyban tanitdo tandrokat és az érintett mads
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munk4jat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagogusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és kvetkez6 id6szak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldoi érjék el képességiiknek
megfelel szintet a tanuldsban. Havonta az osztéllyal egyiitt értékeli a
tanuldk tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, a tehetséges tanuldk
tovabbfejlesztését.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyit6 vezeto jellegii feladatok:

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

- A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfondki
Orat tart. Az osztalyfénoki ora tartalma es vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg,
amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat
tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara,
ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

- Bgyiittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a szilkségleteknek megfeleléen felhivia a
figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szaméara megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi t4jékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasira mozgdsit, valamint kozremikodik a tanéran kiviili
tevékenységek szervezésében.
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Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire,
szervezi osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuloi
szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az
igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Reszt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban
és a rendezvényeken.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy
az osztaly kozOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden
tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidds
tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidés foglalkozasokat
is) értékeli; benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényeit.

Felel6s megbizédsaval, az 6 a munkajanak ellendrzésével biztositja az
osztalyterem  rendjének, tisztasaganak, berendezési  tdrgyainak
megorzeset.

eszk6zok allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

Torekszik a csalad, és az iskola nevelémunkdjanak ©sszehangoldsara,
egylittmkodik a sziilokkel.

Kapcsolatot tart a sz{iloi munkakdzosséggel.

KozremUkodik az iskolai adminisztracios rendszerek naprakész
mikddtetéséhez.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (p1. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség eseten eljarast
kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili
szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennikk a redlis
onértékelés igényeét.

Szervezo, 6sszehangolo jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az
iskoldban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi
szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,
kornyezetérol.
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- Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepet, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai egyesiilet).

- Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanulédsban
lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét
és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, és meghatarozzak a tovabbhaladasi célokat..

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveld tanarokkal, a tanuldok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

- A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése
érdekében egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis €s tanulméanyi segitség
nyUjtasarol.

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

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve
fogadodrat tart. E sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek
pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovéabbtanuldsi
lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

- A sziléi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkdjanak osszehangolasara,
egyuttmtkodik a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le
van-e zarva az osztilyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

- Kozremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasédban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd
pedagogiai, szervezési stb.feladataira.
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4.) Eseti feladatok

- Az éves munkatervben elfogadott, de az osztalytanitdé munkakorébe
kozvetlenll nem tartozé munkéra is felkérheti az igazgatd, amit kozos
megegyezeés alapjan a szaktanar elvégez.

- A munkakori leirds modositasat a két fél kozotti egyeztetés utan a
kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

5.) A teljesitmény-értékelés modszere

- SzMSz alapjan

6.) A munkahelyen t6ltendé ido:

A pedagdgus a neveléssel és oktatassal lek6tott idén tal a nem kotott
munkaiddben az oktatasi intézményben koteles végezni:

e az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6
hasznos elt6ltésének megszervezése,

e heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen bellili 6nszervezodésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

e eseti helyettesités,

o a sziildkkel torténo kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara
torténo felkésziilés és annak megtartasa,

e az osztalyfonoki Osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd
részvétel,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben régzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo feladat ellatasa.
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A pedagdgus a neveléssel és oktatassal lekotott idon tal a nem kotott
munkaid6ben az intézményen kiviil is teljesitheti:

rrrrr

e foglalkozasok, tanitasi orék eldkészitése,

e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

e heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtésa,

e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

o pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat

meghaladd része,

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatésa,

kiillonbdzd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a

koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

7.) FelelOsség:

Anvyagi:

- Felelds a rabizott berendezések ¢és felszerelések takarékos és
rendeltetésszerti hasznalataért és megOrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmiien
6 a felelos az okozott kérért.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felelds tlizvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.
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Szakmai:

Személyesen felelés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért,  tanulocsoportjdban a  pedagdgiai  program
kovetelményeinek megvalodsitasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az
egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és  tevékenységére,
feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasadrt,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért.

8.) Az informatikai eszk6zok hasznalata

- A szamitogépes rendszer hasznalata soran felelés a rendszerbe keriild
adatok, dokumentumok kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne
cserélddhessenek, ne sériiljenek.

[1I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkavallal6 kotelessége az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
pedagogiai programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységére vonatkozd
szabalyozast megismerni, a munkaltato kotelessége ezen dokumentéciokat, ill. a
benniik  megjelolt  torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket, a
tanulmanyozas iddszakara rendelkezésre bocsatani.

Jelen munkakéri lefras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.
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Gal Edina

megbizott igazgato

IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

AP e wos s wsis s smsrn e szam alatti lakos e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsdk Imre Altalanos Iskolaval kétott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomdsomra jutott szolgélati titkot megbérzom, a
tevékenységem soran az el6ttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az intézmény vagy munkatarsam szédmadra hatranyos, vagy
jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagogiai
programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységemre, valamint a
munkahelyemre vonatkozd szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat ktelezonek ismerem el.

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo

Kapjak:  munkavallalo
[rattar

Személyi anyag
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TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

I. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Oktatasi azonosito szama:

Munkakor megnevezése: osztalytanito, napkozis neveld, osztalyfonok
Munkahely neve, cime: Izsék Imre Altalanos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezd szerve: Zalacgerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsdk Imre Altalanos
Iskola

A munkakdr betoltésének feltétele, tanitoképzo foiskola

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altaldnos Iskola

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo oraszama: 24 oOra, az adott tanév érvényben 1évo
tantargyfelosztasa és orarendje alapjan

Egyéni orakedvezmény: 2 ora

Jogallasa:

Munkajat a 2011. évi CXC. tv. a koznevelésrdl, a 20/2012. EMMI rendelet,
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata szerint koteles
az igazgato irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.
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Kozvetlen felettes: igazgato helyettes, munkakozosség vezeto

II. MUNKAKORI FELADATOK

1. Az osztalytanito munkakor funkcioja

Altaldanos szakmai feladatok:

Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil,
kozfeladatot ellatdé személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott
biintetdjogi védelemben részesiti.

A pedagdgus az intézményben és azon kivil is valamennyi sziilé eldtt
hivatalos személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

A pedagogus felel6sséggel és Onalldan a tanuldk tuddsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat.
Nevel6-oktatomunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a moddszerek ¢és a taneszkozok szabad megvalasztasaval
tervszerllen végzi. Megismeri a szaktargyaiban rendelkezésre allo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Munka4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden
aktualizal. A munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az
iskola helyi tanterve.

Munkédja soran a munkavégzését szabalyozd jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

Munk4jat az igazgatd utasitasanak megfeleléen a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint, a havi program, az aktualis tantargyfelosztas, drarend,
ligyeleti rend, eseti helyettesités kiirasai alapjan végzi.

Részletes szakmai feladatok:

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit €s lehetdség szerint a tanitasi
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anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Gondot fordit arra, hogy a munkavégzés felvételekor arra alkalmas
allapotban érkezzen: megfelel6 6ltozet, mentalis allapot.

- BEv elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét
figyelembe vevo, a képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

- Tanitasi ordira €s a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulk differencialt foglalkoztatasara.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ennek kapcsan
maradéktalanul  betartja az intézmény értékelési szabélyzatiban
foglaltakat.

- Az osztalytanitd kotelessége szakmai és pedagodgiai tuddsdnak allando
gyarapitasa, a szaktargyai korébe tartozd 0j tudomanyos eredmények
megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében vald tdjékozodas.

- A tanitéi munkdja soran kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd
tanulokat az iskola lehetoségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatiséhoz. Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban
rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyaihoz
tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl, megOrzésérdl, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdé eszkoz-allomany
fejlesztésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa
érdekében egylittmiikodik a vele egy osztalyban tanitdo kollégakkal,
kezdeményezi, el6segiti az egyéni felzarkédztatast. Sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot az illetékes szakszolgalatokkal.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaival
kapcsolatos — szabadidos programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol
megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a
szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozéasaban,

- Az osztalytanitonak a munkatervben felsorolt iskolai innepélyeken részt
kell vennie.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonbozé potlékokkal
dijazott  feladatokat  (osztalyfénok,  munkakozosség — vezetdje,
didkdnkormanyzat vezetoje).

- Az iskolavezetés utasitasdra a torvényben meghatarozott mérték szerint
helyettesitést végez.
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Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat:
pontosan vezeti az osztalynaplot megirja a javito- és osztdlyozd-vizsga
jegyzokonyveit, vezeti az e-naplot.

Naponta nézi az e-mail fiokjat és 1épést tart az intézmény egyéb
informacids csatorndival.

Az intézményi adminisztracié kapcsan kiszabott feladatokat pontosan,
hataridore teljesiti.

A pedagogus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogaddorain.

A szildkkel wvalé talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek
fejlédésében felmeriild problémakat.

Az osztdlytanitd, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a
nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével
és szavazataval a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.
Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Ugyeleti munkdja aktlv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott mddon 1at el.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistdjat hataridore
Osszeallitja, leadja.

Tanuldi baleset estén a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar
el

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.
Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.
Az intézmény COVID intézkedési tervében foglaltak betartasa és
betartatasa.

. Az osztalytanito munkakor funkcioja

Altaldnos szakmai feladatok:

Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil,
kozfeladatot ellatd személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott
biintetdjogi védelemben részesiti.

A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt
hivatalos személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.

A pedagogus felelosséggel ¢és Onalléan a tanuldk tudédsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
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- Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a moddszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaiban rendelkezésre allo
programokat ¢€s tankonyveket, s ezek kozil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

- Munkéjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden
aktualizal. A munkatervben meghatarozott hatariddre késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az
iskola helyi tanterve.

- Munkdja soran a munkavégzését szabalyozd  jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

- Munkdjat az igazgatd utasitdsanak megfeleléen a munkakori leirasban
foglaltak szerint, a havi program, az aktualis tantargyfelosztas, orarend,
tigyeleti rend, eseti helyettesités kiirasai alapjan végzi.

Részletes szakmai feladatok:

- Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozds helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb 1d6n beliil értesiti feletteseit és lehetdség szerint a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerlségéhez.

- Gondot fordit arra, hogy a munkavégzés felvételekor arra alkalmas
allapotban érkezzen: megfelel6 6ltozet, mentalis allapot.

- Bv elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

- Tanitéasi ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszer(ien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdséra.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ennek kapcsan
maradéktalanul  betartja az intézmény értékelési szabalyzatiban
foglaltakat.

- Az osztalytanitd kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando
gyarapitasa, a szaktargyai korébe tartozd 0j tudoméanyos eredmények
megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

- A tanitéi munkdja sordn kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd
tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozzéasegiti tehetségiik
kibontakoztatdsahoz. Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban
rendelkezésre allo szemléltetd eszkdzoket. Gondoskodik a szaktargyaihoz
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M

tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol, a szertar
rendjérél és ontevékenyen részt vallal a szemlélteté eszkoz-dllomany
fejlesztésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését; ennek elémozditasa
érdekében egyiittmiikodik a vele egy osztalyban tanité kollégakkal,
kezdeményezi, elésegiti az egyéni felzarkoztatast. Sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot az illetékes szakszolgalatokkal.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktirgyaival
kapcsolatos — szabadid8s programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozésain, ahol
megosztja kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a
szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban.

- Az osztalytaniténak a munkatervben felsorolt iskolai innepélyeken részt
kell vennie.

- Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal
dijazott  feladatokat  (osztalyféndk,  munkakozosség — vezetdje,
didkénkormanyzat vezetdje).

- Az iskolavezetés utasitasdra a torvényben meghatirozott mérték szerint
helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztaséval kapcsolatos adminisztraciés munkat:
pontosan vezeti az e-napldt; megirja a javito- és osztdlyozd-vizsga
jegyzokodnyveit.

- Naponta nézi az e-mail fidkjat és lépést tart az intézmény egy€b
informdacios csatornaival.

- Az intézményi adminisztracié kapcsan kiszabott feladatokat pontosan,
hatéaridore teljesiti.

- A pedagégus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogad6orain,

- A sziilékkel valé taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek
fejlédésében felmertilo problémakat.

- Az osztalytanité, mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a
nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével
és szavazataval a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

- Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- Ugyeleti munkdja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott médon lat el.

- Részt vesz a tankdnyvek kivélasztisaban, tankonyvlistdjat hataridore
Osszeallitja, leadja.
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- Tanuldi baleset estén a munkavédelmi szabélyzatban foglaltak szerint jar
el.

- A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

- Sajat tanitvanyt magéntanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.

3. Az osztalyfonoki munkakor funkcidja:

Altalanos szakmai feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk felelés
vezetGje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldald megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi
tevékenységiik irdnyitasa, Snallosaguk, dntevékenységiik és dnkorméanyzé
képességiik fejlesztése.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi. Személyiség- és kizosségfejlesztd
munkdja, az iskola pedagdgiai programjiban preferalt alapértékek
osztalyban val6 elfogadtatasa érdekében.

- Munk4jat a Pedagodgiai Program es az intézményi kiilsd es belsé elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben es a Hazirendben meghatarozottak,
es az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-
rendszerét.

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

- Felelos a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaéért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos
informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabdlyait.

- Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak
vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegu feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, &sszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A Kréta e-naplo ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség eseten az
iskolavezetés értesitése).

A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat,
a vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolédassal  veszélyeztetett tanuldk tanulményi elOmenetelét,
sziikség eseten elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziilket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését,
sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja az e-napléban a didkok
adatainak véaltozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo
valtozésokat.

Elvégzi a tanulok tovéabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien es pontosan tovabbitja.
Nyilvantartist vezet a héatranyos helyzetli es a halmozottan hétranyos
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal
kiiszk6do6 tanulokat, segitséget nyjt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk  dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Egylittm{ikodik az osztalyban tanitdival, szaktanarokkal.

Latogathatja osztalya tanitasi orait; a tanitasi érakon kiviili foglalkozasait.
Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén az osztdlyban tanitd tandrokat és az érintett mas
pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagogusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és kovetkezod id6szak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el képességiliknek
megfeleld szintet a tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a
tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, szorgalmat.
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- Segiti a tanulasban lemaraddok felzarkdztatasat, a tehetséges tanuldk
tovabbfejlesztését.
- Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

Iranvito vezeto jellegu feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskoérébe utal. '

- A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki
Orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma es vezetése, mint a pedagdgiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg,
amely sordn a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente t6bb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is €rintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat
tart.

- Céltudatosan tdrekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara,
ontevékenységlik, Snkormanyzé képességiik fejlesztésére.

- Egytittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a
figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrdl szolo feljegyzést alairatja a
tanuldkkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megolddsdra mozgodsit, valamint koézremiikodik a tandran  kiviili
tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztly
fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire,
szervezi osztalya szabadidos foglalkozasait.

- Kirdndulédsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi
szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az
igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

- Reszt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban
¢s a rendezvényeken.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy
az osztaly kozOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden
tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.
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A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidds
tevékenységét (beleértve a tanodran kiviili és szabadidés foglalkozasokat
is) értékeli; benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényeit.

Felelds megbizéasaval, az 6 a munkéjanak ellenérzésével biztositja az
osztalyterem  rendjének, tisztasaganak, berendezési  targyainak
megorzeéset.

Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitasa, a butorok és tanuldi
eszkozok allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

Torekszik a csaladd, és az iskola nevelémunkéjanak &sszehangolasara,
egytttmtkodik a sziilokkel.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zdsséggel.

Kozremikodik az iskolai adminisztraciés rendszerek naprakész
miikodtetéséhez.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (p1. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség eseten eljarast
kezdeményezhet.

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

Szervezo, 6sszehangolo jellegu feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskoldban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi
szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérd],
kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepet, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai egyesiilet).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igény(i tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét
és javaslatit az osztilyban tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozodsen elemzik, és meghatarozzak a tovabbhaladasi célokat..
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- Kapcsolatot tart az osztaly sziléi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése
érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

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

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart. E sziiloi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek
pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi
lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezéstikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

- A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara,
egylttmikodik a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli velik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit
az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le
van-e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentdsen az osztalyzatok atlagétol a tanuld karara.

- Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdséban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd
pedagdgiai, szervezési stb.feladataira.

4. Napkozis nevelo munkakor funkeioja

Részletes szakmai feladatok:

- Csoportjaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat,
amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

- Munkéjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjén végzi.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozodsségi életiik iranyitdsara,
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ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére. Kialakitja a
csoport szokasrendszerét. Felelosi rendszert mikodtet.

- A gyermekek munkéjanak osztonzésére motivalod értékelési rendszert
dolgoz ki, a heti értékelések eredményérol tajékoztatja az osztalyfondkot
és a sziiloket.

- Munkdja soran figyelembe veszi a didkénkormanyzat programjat,
felel8sséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban,

- Foglalkozasait a hazirend napkézire vonatkozo6 pontjai szerint szervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészililésének biztositasa, az
6nallod tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a
sziikség szerinti segitségnytjtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a
tanulmanyi foglalkozésokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehet6ség szerint ellendrzi. A memoritereket
lehet6ség szerint kikérdezi.

- A tanév elején Osszedllitia a tanulok tanoran kiviili elfoglaltsdganak
rendjét. A tanuldkat ennek megfelelden elinditja a kiilondrékra.

- A napkdzi munkarendjében teret ad a gyermekek jaték irdnti vagyanak,
ennek érdekében minél tobb kis, kdzepes és nagyobb csoportban jatszhatd
jatékkal ismerteti meg Oket. Kulturdlis, jaték és munkafoglalkozasokat
tart.

- A kotetlen szabadidében legaldbb 45 percben biztositja a tanulok szabad
levegdn valé mozgasat, kikapcsolodasat. E kozben személyesen felligyel
rajuk. Indirekten iranyitja tevékenységiiket.

- Csoportjaval betartja az ebédeltetési rendet. Ugyel a személyi higiénés
szabalyok betartasara, a kulturalt étkezési szokasok kialakitasara.

- A sziildket folyamatosan tajékoztatja, hogy minden fontos informacidhoz
hozzéajussanak.

- Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziildk a bejegyzéseket alairdsukkal
tudomasul vették-e.

- A sziil8k irasbeli kérése alapjan nyilvantartja a tanulok hazainduldsanak
idépontjat és modjat. A napkozis foglalkozasok befejezése utan ennek
megfelelden jar el.

- Bgyiittm(ikddik az osztalyfonokokkel, a szaktanarokkal, a szabadidds
foglalkozasokat vezetd pedagogusokkal.

- A rabizott kdzdssége minél jobb megismerése érdekében és a koordinacio
miatt latogathatja tanitvanyai osztalyat a tanitdsi orakon eldzetes
egyeztetés alapjan.

- Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, eszkdzok tarolasarol és
allaguk megorzésérol.
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- Mint a nevelOtestlilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk sziléi és osztdlyozd
értekezletein, fogadddrakon.

- Az lgyeleti rend szerint16.30 oratol 17 Odraig osszevont napkdzis
igyeletet lat el.

- Az éves munkatervben tervezett tanulmanyi kirdnduldsokon aktivan részt
Vesz.

5. Eseti feladatok

- Az éves munkatervben elfogadott, de az osztalytanitd munkakdrébe
kozvetlenlil nem tartozé munkéra is felkérheti az igazgatd, amit k6zos
megegyeze€s alapjan a szaktanar elvégez.

- A munkakori leirds modositasat a két fél kozotti egyeztetés utdn a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

6. A teljesitmény-értékelés modszere

- SzMSz alapjan

7. A munkahelyen toltendo6 ido:

A pedagogus a neveléssel és oktatassal lekotdtt idén tal a nem kotott
munkaiddben az oktatasi intézményben koteles végezni:

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltdltésének megszervezése,

e heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer{ien gyermekek,
tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete,

e eseti helyettesités,

e a sziilokkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadddrara
torténd felkésziilés és annak megtartésa,

e az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkéval
Osszefliggo tevékenység heti két 6rat meghalado része,
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a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd
részvétel,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben régzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem
minosiilo feladat ellatasa.

A pedagbgus a neveléssel és oktatassal lekotott idon til a nem kotott
munkaidében az intézményen kiviil is teljesitheti:

foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

heti egy érat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi
intézményen beliili dnszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat
meghaladd része,

a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado
része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa,

kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

8. Felelosség:

Anvyagi:
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- Felelés a rabizott berendezések ¢és felszerelések takarékos és
rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmiien
6 a felelds az okozott karért.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felelds tlizvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabdalyzata tartalmazza.

Szakmai:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért,  tanuldocsoportjdban a  pedagdgiai  program
kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsObbségéért, az
egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felel0sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre tortén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezeto1 utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak megsértéséért.

9. Az informatikai eszkozok hasznalata

- A szamitogépes rendszer hasznalata soran felelés a rendszerbe keriild
adatok, dokumentumok kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne
cserélddhessenek, ne sériiljenek.

[1I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

166



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat [zsak Imre Altalanos Iskola

A munkavallalé kotelessége az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
pedagogiai programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységére vonatkozd
szabalyozast megismerni, a munkaltaté kotelessége ezen dokumentaciokat, ill. a
bennilk  megjeldlt  torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket, a
tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Jelen munkakéri leiras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgatd

IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

ATUHTOM sue s swsnis mamuws sn swams swoios on st as s 0w o pisa s owa szam alatti lakos e
nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy az Izsdk Imre Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgélati titkot
megdrzém, a tevékenységem soran az eldttem ismertté vélt olyan adatokrol,
tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény vagy munkatdrsam szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai
programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységemre, valamint a
munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem €s
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

167



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Izsak Imre Altalanos Iskola

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar

munkavallalo

Kapjak:  munkavallalo
Irattar

Személyi anyag
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TANAR MUNKAKORI LEIRAS

[. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Oktatasi azonosité szama:

Munkakor megnevezése: tanar, osztalyfonok, tanulészobai ecsoportvezetd
Munkahely neve, cime: Izsak Imre Altalanos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivéarvany tér 1-3.

Kinevezé szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altalénos
Iskola

A munkakér betoltésének feltétele: tanarképzd foiskola

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezé6 oOraszama: 24 Ora, az adott tanév érvényben [év0
tantargyfelosztasa és orarendje alapjan

Egyéni orakedvezmény: 2 ora

Jogallasa:

Munkajat a 2011. évi CXC. tv. a kdznevelésrdl, a 20/2012. EMMI rendelet,
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 0j életpalyajardl, a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagoégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata szerint koteles
az igazgat0 iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.
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Kozvetlen felettes: igazgaté helyettes, munkakozosség vezetd

II. MUNKAKORI FELADATOK

1. A tanar munkakor funkeioja

Altalanos szakmai feladatok:

- Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil,
kozfeladatot ellatd személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott
biintetdjogi védelemben részesiti.

- A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé elétt
hivatalos személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

- A pedagogus felelosséggel ¢és oOnallban a tanuldk tudéaséanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- Nevel6-oktatomunkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaiban rendelkezésre 4llo
programokat ¢és tankonyveket, s ezek kozil az iskola pedagdgiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztaly(ok)nak
megfelelden aktualizal. A munkatervben meghatarozott hataridére késziti
el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A
tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

- Munkdja sordn a munkavégzését szabalyozé jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

- Munk4jat az igazgatd utasitasanak megfeleléen a munkakori lefrasban
foglaltak szerint, a havi program, az aktudlis tantargyfelosztds, orarend,
ligyeleti rend, eseti helyettesités kiirdsai alapjan végzi.

Részletes szakmai feladatok:
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- Munk4janak megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozds helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és lehetdség szerint a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok 4atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Gondot fordit arra, hogy a munkavégzés felvételekor arra alkalmas
allapotban érkezzen: megfelel 6ltozet, mentalis allapot.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitési 6rdira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszer(ien és pontosan megtartja.

- Oréin gondot fordit a tanulok differencidlt foglalkoztatasara.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ennek kapcsan
maradéktalanul betartja az intézmény értékelési szabalyzatdban
foglaltakat.

- A tanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa,
a szaktargyai korébe tartozo Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a
szakmodszertani fejlesztések korében valod tajékozddas.

- A tandri munkdja sordn kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutato
tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznélasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatdsdhoz. Orain optimélisan felhasznéalja az iskoldban
rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyaihoz
tartozo szertari anyag megfelelé tarolasardl, megérzésérdl, a szertar
rendjérél és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany
fejlesztésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlddését; ennek eldmozditasa
érdekében egyiittm{ikddik a vele egy osztalyban tanité kollégakkal,
kezdeményezi, elésegiti az egyéni felzarkoztatast. Sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot az illetékes szakszolgalatokkal.

- Az iskola pedag6giai programjaban meghatarozott — szaktargyaival
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

- Aktivan 1észt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol
megosztja kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a
szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban.

- A tanarnak a munkatervben felsorolt iskolai tinnepélyeken részt kell
vennie.

- Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kilonbozd potlékokkal
dijazott  feladatokat  (osztalyfonok,  munkak6zOsség — vezetdje,
diakénkormanyzat vezetoje).
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- Az iskolavezetés utasitasara a torvényben meghatarozott mérték szerint
helyettesitést végez.

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

- Naponta nézi az e-mail fiokjat és Iépést tart az intézmény egyéb
informacios csatornaival.

- Az intézményi adminisztracié kapcsan kiszabott feladatokat pontosan,
hataridore teljesiti.

- A pedagogus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogaddorain.

- A szilékkel vald talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrol, a tanuldk eldmenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyerek
fejlodésében felmeriilé problémakat.

- A tanér, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a neveldtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével és szavazataval
a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

- Tovéabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- Ugyeleti munkaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott moédon 14t el.

- Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére
Osszedllitja, leadja.

- Tanuloi baleset estén a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar
el.

- A tantargyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg6rizni.

- Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.

- Az intézmény COVID intézkedési tervében foglaltak betartidsa és
betartatasa.

9.) Az osztalytanitd munkakor funkcidja

Altalanos szakmai feladatok:

- Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil,
kozfeladatot ellatd személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott
biintetdjogi védelemben részesiti.

- A pedagbgus az intézményben és azon kivil is valamennyi sziil6 el6tt
hivatalos személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.
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W

A pedagogus felelésséggel ¢és  oOnalléan a tanulok tuddséanak,

képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- Nevelé-oktatdémunkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a modszerek és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaiban rendelkezésre alld
programokat és tankdnyveket, s ezek kozil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelbbet.

- Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden
aktualizal. A munkatervben meghatdrozott hataridére késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az
iskola helyi tanterve.

- Munkaja sordn a munkavégzését szabalyozo  jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

- Munkajat az igazgatod utasitdsanak megfelelden a munkakori lefrdsban

foglaltak szerint, a havi program, az aktudlis tantargyfelosztas, orarend,

tigyeleti rend, eseti helyettesités kiirdsai alapjan végzi.

Részletes szakmai feladatok:

- Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozds helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és lehetéség szerint a tanitdsi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzijarul a helyettesités
szakszeriségéhez.

- Gondot fordit arra, hogy a munkavégzés felvételekor arra alkalmas
allapotban érkezzen: megfeleld oltozet, mentélis allapot.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi 6raira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszer({ien és pontosan megtartja.

- Oréain gondot fordit a tanul6k differencialt foglalkoztatasara.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ennek kapcsan
maradéktalanul betartja az intézmény értékelési szabalyzataban
foglaltakat.

- Az osztalytanitd kotelessége szakmai és pedagogiai tudasdnak allando
gyarapitdsa, a szaktargyai korébe tartozé 0j tudoményos eredmények
megismerése és a szakmddszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

- A tanitéi munkdja sordn kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato
tanuldkat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik

173




Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat Izsék Imre Altalanos Iskola
m

kibontakoztatasahoz. Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban
rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyaihoz
tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérél és Ontevékenyen részt véllal a szemléltetd eszkoz-allomany
fejlesztésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek elémozditisa
érdekében egylittmiikodik a vele egy osztdlyban tanité kollégakkal,
kezdeményezi, eldsegiti az egyéni felzarkoztatast. Sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot az illetékes szakszolgalatokkal.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatirozott — szaktdrgyaival
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol
megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a
szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban.

- Az osztalytanitonak a munkatervben felsorolt iskolai iinnepélyeken részt
kell vennie.

- Az iskolavezetéds megbizdsa alapjan ellathat kiilonbozé pétlékokkal
dijazott  feladatokat  (osztalyféndk,  munkakozdsség — vezetdje,
didkonkormanyzat vezet6je).

- Az iskolavezetés utasitasara a térvényben meghatdrozott mérték szerint
helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztisdval kapcsolatos adminisztraciés munkat:
pontosan vezeti az e-naplét; megirja a javitd- és osztalyozd-vizsga
jegyzokonyveit,

- Naponta nézi az e-mail fiokjat és 1épést tart az intézmény egyéb
informacids csatornaival.

- Az intézményi adminisztracié kapcsan kiszabott feladatokat pontosan,
hatariddre teljesiti.

- A pedagdgus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogadoorain.

- A sziilokkel valé talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi
kdvetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek
fejlodésében felmeriilé problémakat.

- Az osztilytanitd, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a
nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével
¢s szavazataval a k6z0s dontésekhez hozzajarulni.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

- Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- Ugyeleti munkéaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott modon lat el.
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- Részt vesz a tankOnyvek kivalasztasaban, tankdnyvlistajat hataridore
Osszedllitja, leadja.

- Tanuldi baleset estén a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar
el.

- A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

- Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.

2. Az osztalyfonoki munkakor funkceioja:

Altaldnos szakmai feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok felelds
vezetbje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldall megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, 6nallésaguk, ontevékenységiik és dnkorméanyzo
képességiik fejlesztése.

- Nevel6munkajat folyamatosan tervezi. Személyiség- és kdzdsségflejlesztd
munkéja, az iskola pedagogiai programjaban preferdlt alapértékek
osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

- Munkajat a Pedagogiai Program es az intézményi kiilsd es bels6 elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben es a Hazirendben meghatéarozottak,
es az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

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

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Neveldbmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasacért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztadlyokkal kapcsolatos
informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

- A hatiskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegu feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgéltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A Kréta e-naplo ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség eseten az
iskolavezetés értesitése).

A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, médjat,
a vezetoknek jelzi az osztidlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolédassal  veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi el6menetelét,
sziikség eseten elektronikus izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését,
sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.
Elektronikus lizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuldval
kapcsolatos problémardl.

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

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer{ien es pontosan tovabbitja.
Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzetli es a halmozottan hatranyos
tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal
kiiszkddo tanulokat, segitséget nydjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok  dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitdival, szaktanarokkal.

Latogathatja osztalya tanitasi orait; a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasait.
Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevelokkel megbeszéli.

Szitkség esetén az osztalyban tanitdo tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagodgusokkal

‘megvitatja az addig tapasztaltakat és kdvetkezo id6szak teendéit.
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- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldéi érjék el képességiiknek
megfeleld szintet a tanuldsban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a
tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, a tehetséges tanuldk
tovabbfejlesztését.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito vezeto jellegii feladatok:

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

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki
orat tart. Az osztalyfénoki éra tartalma es vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztily éves tanmenete alapjan valosul meg,
amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikéaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat
tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésitkre, kozOsségi életiik irdnyitdsara,
ontevékenységiik, 6nkormanyzd képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmlikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet,
vagy az évfolyamnak és a szikségleteknek megfeleléen felhivija a
figyelmet egyes el6irdsaira.

- A tanév elején osztidlya szdmara megtartja a tlz-, baleset- &s
munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megolddsdra mozgosit, valamint kozremikodik a tandéran  kivili
tevékenységek szervezésében.

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

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

- Kirdnduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az
igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

- Reszt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban
és a rendezvényeken.
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- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy
az osztadly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden
tanulénak a demokratikus k6zéleti szereplésre vald felkésziilésre.

- A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidos
tevékenységét (beleértve a tanodran kiviili és szabadidds foglalkozasokat
is) értékeli; benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényeit.

- Felelés megbizasaval, az 6 a munkéjanak ellendrzésével biztositja az
osztalyterem  rendjének,  tisztasaganak, berendezési  targyainak
megorzesét.

- Osztalyterme dekoraciojanak, rendjének kialakitdsa, a butorok és tanuloi
eszk6zok allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

- Torekszik a csalad, és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara,
egylittmtkodik a sziildkkel.

- Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6z6sséggel.

- Kozremiikodik az iskolai adminisztraciés rendszerek naprakész
mikdodtetéséhez.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (p1. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség eseten eljarast
kezdeményezhet.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili
szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis
onértékelés igényét.

Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskoldban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi
szintjérol, osztalyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,
kdrnyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intézményben mtikddé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepet, kdzremikodését segitd
eszkdzként hasznalja (pl. iskolai egyesiilet).

- Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igény( tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét
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¢s javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, és meghatarozzak a tovabbhaladasi célokat..

- Kapcsolatot tart az osztaly szliléi munkakdzosségével, a tanitvényaival
foglalkozé nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmdanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

- A hatranyos helyzet(i €s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

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

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve
fogadoorat tart. E sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek
pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi
lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

- A szlloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolasara,
egylittmiikodik a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a szlilokkel az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbeszEli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

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

- KoézremUkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd
pedagogiai, szervezési stb.feladataira.

3. Tanul6szoba csoportvezeto munkakor funkceioja

Részletes szakmai feladatok:

- Csoportjaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat,
amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

- Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan végzi.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara,
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ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére. Kialakitja a
csoport szokasrendszerét.

- Foglalkozasait a hdzirend napkozire vonatkozd pontjai szerint szervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa, az
Onallé tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a
sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli h4zi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereket
lehetdség szerint kikérdezi.

- A tanév elején Osszedllitja a tanuldk tanoran kiviili elfoglaltsaganak
rendjét. A tanuldkat ennek megfelelden elinditja a kiilonorakra.

- A kotetlen szabadiddben legalabb 30 percben biztositja a tanuldk szabad
levegén vald mozgésat, kikapcsolodasat. E kdzben személyesen feliigyel
rajuk. Indirekten iranyitja tevékenységiiket.

- A sziilok irasbeli kérése alapjan nyilvantartja a tanuldk hazaindulasanak
id6pontjat és modjat. A napkozis foglalkozasok befejezése utdn ennek
megfelelden jar el.

- Egytittmiikodik az osztalyfonokokkel, a szaktanarokkal, a szabadidds
foglalkozasokat vezetd pedagdgusokkal.

- A rébizott kdzossége minél jobb megismerése érdekében és a koordinacid
miatt latogathatja tanitvanyai osztilyat a tanitdsi Ordkon eldzetes
egyeztetés alapjan.

- Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

- Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjdba tartozd tanulok sziiléi és osztalyozd
értekezletein, fogadodrakon.

- Az éves munkatervben tervezett tanulmanyi kiranduldsokon aktivan részt
Vesz.

4. Eseti feladatok

- Az éves munkatervben elfogadott, de az osztalytanitd munkakorébe
kozvetlenlil nem tartozd munkéra is felkérheti az igazgatd, amit kozos
megegyezés alapjan a szaktanar elvégez.

- A munkakori leirds modositasat a két fél kozotti egyeztetés utdn a
kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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5. A teljesitmény-értékelés modszere

- SzMSz alapjan

6. A munkahelyen toltendo ido:

A pedagbgus a neveléssel és oktatassal lekotott idon tul a nem kotott
munkaidében az oktatasi intézményben kéoteles végezni:

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos elt6ltésének megszervezese,

e heti egy Orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi
intézményen beliili dnszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

o clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindstld — feltigyelete,

e ecseti helyettesités,

e a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara
torténd felkésziilés €s annak megtartasa,

e az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval
Osszefliggd tevékenység heti két orat meghaladoé része,

e anevelOtestiilet, a szakmai munkak&zdsség munkajaban torténd
részvétel,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

e taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem
min6siilo feladat ellatasa.

A pedagogus a neveléssel és oktatassal lekotott idon til a nem kotott
munkaid6ben az intézményen kivil is teljesitheti:

e foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

e heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,
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e atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat

meghalado része,

¢ a munkakodzdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladd
része,

e az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiiksdés,

e kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

e kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a
koznevelési intézmény telephelyei kzotti utazas,

e a gyakornok felkésziilése a min&sit6 vizsgara, valamint

e pedagogus-tovabbképzésben val6 részvétel.

7. Felelosség:

Anvagi:

- Felelds a rabizott berendezések ¢és felszerelések takarékos és
rendeltetésszerli hasznalataért és meglOrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik, ha egyértelmtien
6 a felelds az okozott karért.

- Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felel6s tlizvédelmi eldirdsok betartisaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Szakmai:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért, tanuldcsoportjaban a  pedagdgiai  program
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kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsobbségéért, az
egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore térténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

- a vezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért.

8. Az informatikai eszkozok hasznalata

- A szamitdgépes rendszer hasznalata soran felelds a rendszerbe keriilo
adatok, dokumentumok kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne
cserél6dhessenek, ne sériiljenek.

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkavallal6 kotelessége az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat,
pedagdgiai programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységére vonatkozd
szabalyozést megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, ill. a
benniik  megjeldlt  térvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket, a
tanulmanyozas idoszakara rendelkezésre bocsatani.

Jelen munkakori leiras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgatod
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IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

ATUlITott  vevevvieniieniancascaccncneennncnenns szam alatti lakos e nyilatkozattal
kotelezem magamat, hogy az Izsak Imre Altaldnos Iskoldval kotott
munkaviszonyom fennalldasa alatt tudomdsomra jutott szolgélati titkot
meg0lrzom, a tevékenységem soran az eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy munkatdrsam szdmdra hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kdvetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatat, pedagogiai
programjat, munkatervét €s a sajat szervezeti egységemre, valamint a
munkahelyemre vonatkozd szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo
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Kapjak: munkavallalo
[rattar

Személyi anyag
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNAKORI LEIRAS

[. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Oktatasi azonosité szama:

Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Izsdk Imre Altaldnos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezd szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsék Imre Altalanos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele: gyogypedagdgiai asszisztensi végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 6ra

Egyéni orakedvezmény: 0 6ra
Jogallasa:

Munk4jat a 2011. évi CXC. tv. a koznevelésrdl, a 20/2012. EMMI rendelet,
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1Uj életpalyajarol, a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol az intézmény szervezeti és mlikodési szabdlyzata szerint koteles
az igazgatd iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatdnak tartozik.

Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes, munkak$zdsség vezetd
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II. MUNKAKORI FELADATOK

1. Pedagogiai asszisztens munkakor funkcioja

- T feladata a pedagdgiai asszisztens jelenétét igényl6 tanuldk felligyelete,
kisérése, gondozasa az also tagozatos miikodési rend és beosztas szerint.

- A tanorak alatt a tanitd Gtmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a tanulas eredményességét, az 6ra menetéhez vald igazodast.

- Sziikség esetén a tanuldcsoportbol vald kiemeléssel segiti a
felzarkoztatast.

- TFeliigyeli az étkezést, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

- Az 6rakozi sziinetekben segiti a szabadlevegdn tartézkodast a rabizott
tanulok esetében. Segiti 6ket az 6nellatod tevékenységeikben.

- AZ intézmény COVID intézkedési tervében foglaltak betartdsa és
betartatasa.

2. Eseti feladatok

- Az éves munkatervben elfogadott, de az osztalytanitdé munkakorébe
kozvetleniil nem tartozd6 munkéra is felkérheti az igazgatd, amit kozos
megegyezeEs alapjan a szaktanar elvégez.

- A munkakori leiras moédositasat a két fél kozotti egyeztetés utan a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

3. A teljesitmény-értékelés modszere

- SzMSz alapjan

4. A munkahelyen toltendo ido:

A pedagbdgus a neveléssel és oktatassal lekotott idén tal a nem kotott
munkaiddben az oktatési intézményben kdoteles végezni:
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az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido
hasznos eltdltésének megszervezése,

heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem min6siilo — feliigyelete,
eseti helyettesités,

a szlilokkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddrara
torténd felkésziilés és annak megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd
részvétel,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszk6z és hangszerkarbantartas megszervezése,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben régzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsild feladat ellatasa.

A pedagbdgus a neveléssel és oktatassal lekotott idén tal a nem kotott
munkaidében az intézményen kiviil is teljesitheti:

rrrrr

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat
meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiik6dés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a
kdznevelési intézmény telephelyei koz6tti utazas.
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5. Felelosség:

Anvagi:

- Felelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és
rendeltetésszer(i hasznalataért és megOrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmien
6 a felelds az okozott karért.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felelds tlizvédelmi elbirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi és Tizvédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

Szakmai:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis  épségéért, tanulocsoportjdban a  pedagbgiai  program
kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az
egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért.

6. Az informatikai eszkoz6k hasznalata

- A szamitogépes rendszer hasznalata soran felelds a rendszerbe keriild
adatok, dokumentumok kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne
cseréldodhessenek, ne sériiljenek.
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III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkavillalo kételessége az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatat,
pedagégiai programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységére vonatkozd
szabalyozast megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen dokumentéciokat, ill. a
benniik  megjelolt  torvényeket, jogszabdalyokat, rendelkezéseket, a
tanulmanyozés id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Jelen munkakori leiras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgato

IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

BVOITEORE. oo arem o s s g s s wins 56 506 i st i szam alatti lakos e nyilatkozattal
kotelezem magamat, hogy az Izsdk Imre Altaldnos Iskoldval kotott
munkaviszonyom fennallasa alatt tudomédsomra jutott szolgalati titkot
megOrzom, a tevékenységem soran az eldttem ismertté vélt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy munkatirsam szdmdra hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.
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V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai
programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységemre, valamint a
munkahelyemre vonatkozo szabélyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

A munkakdori leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo

Kapjak: munkavallal6
Irattar

Személyi anyag
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

1.

Munkakozosség vezeto munkakor funkcioja

Altalanos szakmai feladatok az iskolavezetés munkajanak segitése
terén:

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
Osszedllitja a munkakézésség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat er6siti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe
tartozo részének megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkakozosség
tagjait.

Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi
versenyeket.

Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben,
mérésében.

Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint
- tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munk4gjat.

Véleményt nyilvanit a munkakdzosség és az egész iskolai kozdsség
esetében a jutalmazasrol és a kitlintetésre vald felterjesztésrol.

A munkakzosség-vezetd teljes jogl tagja a kibdvitett iskolavezetésnek,
féleg szakmai szerepet tolt be.
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IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRAS

1. Ifjusagvédelmi felelés munkakor funkcidja

Altaldnos szakmai feladatok

Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat. Segiti a pedagdgusokat a
gyermekvédelmi munkéjukban. Gondoskodik a tanulok koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositdsardl. Megtartja az egyenld bandsmod
kovetelményét a  tanulokkal — kapcsolatos — dontései,  intézkedései
meghozatalakor. Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részletes szakmai feladatok:

- Elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét.

- Folyamatosan t4jékoztatia a pedagoégusokat a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

- Az iskoldban jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado, drogambulancia, gyermekek atmeneti otthona) cimét, illetve
elérhetdségét.

- Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett €s
hatranyos, és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeirdl.

- Javaslatot dolgoz ki szocidlis és pedagdgiai gondozéasukra. Ezeket
folyamatosan  figyelemmel  kiséri. Szorosan  egylittmiikddik a
pedagdgusokkal és az intézmény vezetdivel.

- A csaldd anyagi helyzetébdl adodd  veszélyeztetettség  esetén
kezdeményezi a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat, szilkség esetén a tamogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nytjtasa érdekében.

- Kezeli a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos
ligyintézést.

- Kezeli az intézmény ifjusdgvédelmi nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat.
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- Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.

- Kapcesolatot tart a gyermekvédelmet ellatd szervezetekkel, csaladsegitd
szolgdlattal, gyermekjoléti szolgalattal, az Onkormanyzat gyamiigyi
eldaddjaval, a jegyzOvel, gyamhatosaggal.

- A gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken.

- A veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal sziikség szerint csaladlatogatdson
megismeri a tanul6 kérnyezetét. Kornyezettanulmanyt készit.

- Feladata elldtasaval kapcsolatban igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.
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M

DOK SEGITO TANAR MUNKAKORI LEIRAS

1. Diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakor funkcidja

Altalanos szakmai feladatok:

Miikédteti az iskolai didkdnkormanyzatot. Biztositja a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeit, a didkjogok iskolan bellili érvényesitését.
Gondoskodik a didkénkorményzat munkajat meghatarozé dokumentumok
folyamatos  feliilvizsgalatarol,  aktualizaldsarol. Osszehangolja  a
gyermekkozosségek igényeit.

Részletes szakmai feladatok:

- Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati vélasztdsokat.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkénkormanyzat hatdskorének
meghatdrozasara a helyi hagyomanyok figyelembe vételével.

- Biztositja a didkdnkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos
elékészitését, eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen
demokracia érvényesiilést.

- Osszehivja az osztalyok didkénkormanyzati képvisel6it, mukddteti a
diakonkormanyzatot.

- Részt vesz a didkdnkormanyzat {ilésein konzultacios jelleggel.

- Részt vesz a didkkozgylilés megszervezésében.

- A didksag kérései alapjan az iskola munkatervének figyelembe vételével
éves programtervet készit.

- Szakmai segitséget nyGjt a kozds programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Személyesen és a kollégdk bevonasaval biztositja a felndtt felligyeletet a
didkénkormanyzat rendezvényein.

- Felelés a didkdnkormanyzat rendezvényein a hdzirend betartatasacrt.

- Feleldsséggel tartozik a didkonkormanyzat tulajdondban 1év eszkdzokeért.

- A bevételekrdl és kiadasokrdl nyilvantartast vezet.

- Képviseli a didkénkormanyzatot a nevelGtestiilet, a fenntarté eldtt, eljar a
DOK képviseletében.
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m

- Feladatait pedagdgus munkéja mellett latja el.
- Eves beszamolot készit, melyet a neveltestiilet €s a didkgyfilés fogad el.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

1. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Oktatasi azonosito szama:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkahely neve, cime: Izsdk Imre Altalanos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezd szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altalanos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele, érettségi

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 ora

Jogallasa:

Munk4jat a 2011. évi CXC. tv. a koznevelésrdl, a 20/2012. EMMI rendelet,
2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl, a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint koteles
az igazgato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato helyettes

II. MUNKAKORI FELADATOK
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1. Iskolatitkar — gazdasagi ligyintéz6 munkakor funkeioja

Altalanos feladatok

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos {igyiratok kezelése,
személyligyi dokumentumok kezelése, gazdasagi feladatok ellatasa, a
tankertilettel valo kapcsolattartas.

Szakmai feladatok

— Napi posta bontésa, iktatdsa, szétosztasa.

— Az iskola hivatalos levelezésének bonyolitasa. (iktatds, postazas,
irattarazas)

— Szerzodések, megallapodasok, palyézatok, versenykiirasok,
jegyzdkonyvek, emlékeztetok nyilvantartasa.

— Hivatalos szervek részére kiildend6 statisztikdkhoz adatszolgaltatis.

— Utazési igazolvanyok, pedagogus és didkigazolvanyok teljes kor(
ligyintézése.

— Didkok részére kiilonféle igazolasok elkészitése.

— Szigorl szdmadasi nyomtatvanyok kezelése.

— Belrasi naplo kezelése.

— Igénybejelentéssel, megrendeléssel kapcsolatos ligyintézés.

— Iskolatej, iskolagyliméles adminisztraciojanak kezelése.

— Készpénz ellatmany kezelése.

~ Az intézmény COVID intézkedési tervében foglaltak betartasa és
betartatasa.

2. Eseti feladatok

- A munkakdri leirds moddositasat a két fél kozotti egyeztetés utan a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

3. Felelosség:
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Anyagi:

- Felelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és
rendeltetésszer(i hasznalatiért és megdrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik, ha egyértelmiien
6 a felelos az okozott karért.

- Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felelss tlizvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi ¢és Tlzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Szakmai:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis ~ épségéért, a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felel0sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért.

4. Az informatikai eszkozok hasznalata

- A szédmitdgépes rendszer hasznalata soran feleldés a rendszerbe keriild
adatok, dokumentumok kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne
cserélddhessenek, ne sériiljenek.

I1I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
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A munkavallal6 kételessége az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
pedagdgiai programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységére vonatkozo
szabalyozast megismerni, a munkaltato kotelessége ezen dokumentaciokat, ill. a

benniik  megjelolt  torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket, a
tanulmanyozas idoszakara rendelkezésre bocsatani.

Jelen munkakdri lefras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgato

IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

AJUITOtt  evvriiiiiiiiiiiiiiiiceiiieeneneneeeeecneencacnencns szam alatti lakos e
nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy az Izsék Imre Altalanos Iskoldval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot
megOrzom, a tevékenységem soran az el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy munkatarsam szdmaéra hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.
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V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat, pedagogiai
programjat, munkatervét és a sajat szervezeti egységemre, valamint a
munkahelyemre vonatkozé szabalyozast elolvastam, tartalméat megértettem €s
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo

Kapjak: munkavallalo
Személyi anyag

[rattar
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KISEGITO DOLGOZO (1) MUNKAKORI LEIRAS

I. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo

Munkahely neve, cime: Izsak Imre Altalénos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivéarvany tér 1-3.

Kinevezdé szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altalanos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele, legalabb 8 altalanos iskolai végzettség,
specialis szakképzettség nem kell.

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 o6ra, szorgalmi id6szakban és tanitasi sziinetekben 12-20

ordig, rendezvények esetén sziikség szerint.

Jogallasa:

Munk4jat a 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint koteles az igazgatd iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

II. MUNKAKORI FELADATOK

1. Altalanos feladatok
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- Meghatarozott munkateriiletén a hulladék 6sszegylijtése, szemétgylijtok,
papirkosarak {iiritése, a hulladék konténerben torténd elhelyezése,
szemetes edényzet rendszeres tisztitasa, karbantartasa.

- A helyiségek butorzatanak, felszereléseinek, eszkdzeinek napi
portalanitasa, beleértve a polcokat és cipdsszekrényeket, a padok €s tanari
asztalok napi lemosasa és fert6tlenitése, az ablakparkanyok, ablakkozdk
heti tisztitdsa, az ablakok sziikség szerinti, szorgalmi iddszakban
vegyszeres tisztitasa.

- Az ajtékilincsek napi fertStlenité lemosasa, az tivegezett ajtok és a tele
ajtolapok napi tisztitsa.

- Helyiségek, kozlekeddk, 1épcsdk, folyosok padozatanak napi tobbszori
felseprése, felmosasa, kiilénds tekintettel a nagy forgalmu teriiletekre
(aula, el6tér, tornaterem).

- Fitotestek, flitéscsévek heti gyakorisaggal torténd pormentesitése,
lemosasa, pokhalok rendszeres, sziikség szerinti eltavolitasa.

- Lépcséhaz fém korlatainak napi portalanitdsa, a szényegek napi
porszivozasa, sziikség szerinti vegyszeres tisztitasa.

- A teriiletén 1év6 vizesblokkban naponta fert6tlenitd felmoséds, a WC
{il6kék, piszoarok napi fert6tlenitése, a csempefeliilet lemosasa
fert6tlenit6 folyadékkal, titkrok tisztitasa.

- A mosdokagylok, WC kagylok rendszeres vizkémentesitése, a higiéniai
felszerelések anyagok folyamatos poétlasa.

- Asztalteriték, torolkozok, torolgeté ruhdk leszedése, cseréje, mosasra
torténd elokészitése.

- Ebéd utan az Ebédld kitakaritasaban kézremtikddik.

- A munkateriiletén 1év6 hibdkat naponta jelzi a karbantarté flizetbe.

- A munkateriiletén 1évé virdgok gondozéasa, Ontdzése, viragtartok heti
alkalommal t6rténd tisztitasa.

- A nyéri karbantartdsi munkalatokban kételes aktivan részt venni.

- A Kkiskonyha takaritdsa: edények elmosogatasa, eltorlése és szekrénybe
pakolésa, h(itd rendbetétele hetente.

- A tanariban 1év6 asztalok hétvégi, pénteki takaritasa.

2. Felelosség:

Anvyagi:
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- Felelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és
rendeltetésszer(i hasznalataért és megérzéséért, az intézményi vagyon
védelméért, az anyag €s energiatakarékos munkavégzésért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmiien
0 a felelds az okozott karért.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felel6s tlizvédelmi eldirasok betartdsaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

- éves rendes szabadsagat a szabadsagolasi terv szerint veheti ki, illetve
kaphatja meg.

- munkadjat kdzvetleniil vezetdje ellendrzi.

- kozvetlen vezetdje, munkaltatoja altal kijelslt — a munkakoréhez
kapcsolhato, de a munkakori leirasban nem rogzitett egyéb feladatokat
ellatja.

Jelen munkakori lefras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgatd

[V. TITOKTARTASI NYILATKOZAT
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ATOTO s s it e 0 k08 v i e G e iions WS w is i szam alatti lakos e
nyilatkozattal kételezem magamat, hogy az Izsak Imre Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fenndllasa alatt tudoméasomra jutott szolgélati titkot
megbrzom, a tevékenységem soran az el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatiasa az intézmény vagy munkatdrsam szamaéra hatranyos,
vagy jogellenesen elény6s kovetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységemre, valamint a munkahelyemre vonatkozd szabalyozast
elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo

Kapjak: munkavallalé
Személyi anyag

[rattar
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KISEGITO DOLGOZO (2) MUNKAKORI LEIRAS

[. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo

Munkahely neve, cime: Izsak Imre Altalanos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezé szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altaldnos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele, legalabb 8 altalanos iskolai végzettség,
speciélis szakképzettség nem kell.

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 o6ra, szorgalmi iddszakban és tanitasi sziinetekben 06-14

oraig, rendezvények esetén sziikség szerint.

Jogalldsa:

Munkdjat a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint koteles az igazgatd irdnyitdsa és
ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatdnak tartozik.

I1. MUNKAKORI FELADATOK

1. Altalanos feladatok
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k.

Az intézmény épliletében mindennemii szakmdjanak megfeleld és
specialis szakértelmet nem igényld javitdsok elvégzése. A
meghibasodasokat azonnal jelenteni koteles a vezetdségnek. Kiilon
figyelmet kell forditani a balesetveszélyessé valt megrongalodasok
slirg0s javitasara, valamint a vészhelyzet megsziintetésére.

. A Kkarbantartasi flizetbe bejegyzett karbantartdsi munkékat

fontossagi sorrendben elvégzi. A karbantartasi anyagsziikségletet
koteles jelezni a vezetés felé. A tapasztalt hibakat fényképpel
dokumentalja.

. Az intézmény helyiségeit és a jatszotér elemeit mikddési

szempontbdl naponta ellendrzi és a jatszotérrdl dokumentacidt
vezet.

. Koteles az id6szakos (nyari) felgjitdsi munkakban aktivan részt

venni.

Munkajahoz tartozik az iskola kérnyékének és udvardnak rendben
tartdsa, a téli idoszakban a hé eltakaritasa, csuszos feliiletek
cstszasmentesitése. Amennyiben valamely tevékenységet nem
tudja egyediil ellatni, azt a vezetésnek jeleznie kell.

Az iskola épiileten kiviili teriiletet munkakezdéskor &tnézi,
esetleges hibakat kijavitja a balesetek elkeriilése érdekében.

. Tankertileti utasitas szerinti idépontban leolvassa a vizorat, gazorat,

villanyoérat és a titkarsagnak tovébbitja.

. Leltar szerint atvett anyagokért, eszkozokért anyagi felelosséggel

tartozik. Fokozott figyelmet fordit a takarékossagi szempontokra, a
vagyonvédelemre.

Elézetes egyeztetés alapjan az iskolai rendezvények idején ellatja a
részére kiadott feladatokat is.

. A jelenléti ivet naprakészen koteles vezetni, a szabadsagolds a

vezetOséggel elore egyeztetve torténik.

A tlzvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat koteles betartani, az
oktatasokon részt venni, az ezzel kapcsolatos dokumentacio
vezetését elvégezni.

az intézmény rendelkezésére allo udvari kézmunkas feladatait
koordinalja, ellendrzi.

2. Felelosség:

Anvagi:
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- Felelds a rabizott berendezések ¢és felszerelések takarékos és
rendeltetésszeri hasznalataért és megorzéséért, az intézményi vagyon
védelméért, az anyag €s energiatakarékos munkavégzésért.

- A rébizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmiien
0 a felelos az okozott karért.

- Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felelos tlizvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi ¢&s Thzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

- Eves rendes szabadsagat a szabadsagolési terv szerint veheti ki, illetve
kaphatja meg.

- Kozvetlen vezetdje, munkaltatodja altal kijelolt — a munkakoréhez
kapcsolhato, de a munkakéri leirdsban nem rogzitett egyéb feladatokat
ellatja.

- Munk3jat kdzvetleniil az intézmény vezetdje ellenorzi.

Jelen munkakéri leiras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgato

IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT
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DICITEGEE 1 s somi s o855 55 56 piv s 5o 4 98 wa ss o s szam alatti lakos e nyilatkozattal
kételezem magamat, hogy az Izsak Imre Altaldnos Iskolaval kotott
munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott szolgélati titkot
megbrzdm, a tevékenységem soran az el6ttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy munkatdrsam szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységemre, valamint a munkahelyemre vonatkozd szabalyozast
elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo

Kapjak: munkavallalo
Személyi anyag

[rattar
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KISEGITO DOLGOZO (3) MUNKAKORI LEIRAS

I. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakor megnevezése: kisegito dolgozo

Munkahely neve, cime: Izsék Imre Altaldnos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezd szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altalanos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele, legalabb 8 éltalanos iskolai végzettség,
specidlis szakképzettség nem kell.

A munkavégzés konkrét helye: Izsak Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 ora, szorgalmi id6szakban és tanitdsi sziinetekben 06-14

oraig, rendezvények esetén sziikség szerint.

Jogallasa:

Munkdjat a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl az intézmény
szervezeti és muikodési szabalyzata szerint koteles az igazgatd irdnyitdsa és
ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

I1. MUNKAKORI FELADATOK

1. Altalanos feladatok
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- az épiilet nyitasa, zardsa, a biztonsagi berendezések/elektronikus védelmi
rendszer/ eldiras szerinti hasznalata,

- az épiilet zarasa el6tt meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok zartak, az
épliletben nem tartdzkodik senki,

- ellenérzi azon helyiségeket, amelyekben elektromos flitékésziilék van,
hogy azokat tavozaskor dramtalanitotték-e,

- ha a biztonsagi rendszer jelzése miatt a renddrség, vagy a PATENT Kft.
megkeresi, az intézményt ki kell nyitnia és a biztonsagi emberekkel egyiitt
szemlét tart az éptiletben,

- szolgalati ideje és riasztds esetén tortént eseményekrdl a kozvetlen
felettesének jelentést tesz,

- a portai szolgalaton kiviili idében elvégzi a rabizott karbantartdsi
feladatokat, kozremiikddik az egyéb karbantartasi, javitdsi feladatok
végrehajtasdban és rendezvényekre torténd berendezési munkakban,

- feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési
jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal, neveldkkel,
latogatokkal, sziilokkel,

- koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi, balesetelharitasi szabalyokat
betartani,

- koteles a munkaltatoja, a kozvetlen vezetdje (igazgatd) altal kijelolt, a
munkakéréhez kapcsolodd, de a munkakdri leirdsban nem rogzitett
feladatokat ellatni,

- felelés azért, hogy idegen, illetéktelen személyek ne tartézkodjanak az
intézmény épliletében, illetve teriiletén.

- egyebekben portasi feladatait a Hazirend ide vonatkozo6 szabalyai alapjan

végzi,

- az iskoldba belép6t udvariasan fogadja, tudakozdédva jovetele céljat
illetGen,

- kiilonds figyelmet fordit a nemdohényzok védelmérdl szold torvény
betartatasara,

- biztositja a kazan rendeltetésszerli miikodését,

- a folyamatos fiités biztositasa érdekében munkaiddn kiviil is ellendrzi a
kazant,

- gondoskodik a flitési rendszer feliilvizsgalatardl, az esetleges problémakat
haladéktalanul jelzi az iskolavezet6ség felé. Sziikség esetén a fenntartd
értesitésével egyidejlileg szakembert hiv.

2. Felelosség:

Anvyagi:
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- Felelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és
rendeltetésszer(i haszndlataért és megérzéséért, az intézményi vagyon
védelméért, az anyag és energiatakarékos munkavégzésért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik, ha egyértelmiien
0 a felelds az okozott karért.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabéalyokat betartani.

- Felelds tlizvédelmi el6irasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

[1I. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

- éves rendes szabadsagat a szabadsagolasi terv szerint veheti ki, illetve
kaphatja meg.

- munkdjat kozvetleniil vezet6je ellendrzi.

- kozvetlen vezet6je, munkaltatoja ltal kijeldlt — a munkakoréhez
kapcsolhatd, de a munkakéri leirasban nem rogzitett egyéb feladatokat
ellatja.

Jelen munkakori leiras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgato
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M

IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

A IR R, coru st o s e s e o s e s s s oo o 6 G E% szam alatti lakos e
nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy az Izsdk Imre Altaldnos Iskoldval
kotott munkaviszonyom fennélldsa alatt tudomasomra jutott szolgélati titkot
megdrzom, a tevékenységem sordn az elSttem ismertté vélt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy munkatdrsam szamara hatranyos,
vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységemre, valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast
elolvastam, tartalmat megértettem €és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezOnek ismerem el.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. janudr 8.

munkavallalo

Kapjak: munkavallalo
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m

Személyi anyag

[rattar
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KISEGITO DOLGOZO (4) MUNKAKORI LEIRAS

I. SZEMELYZETI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakor megnevezése: gondnok

Munkahely neve, cime: Izsak Imre Altalanos Iskola, 8900 Zalaegerszeg,
Szivarvany tér 1-3.

Kinevezdé szerve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, Izsak Imre Altalanos
Iskola

A munkakor betoltésének feltétele, legalabb 8 altalanos iskolai végzettség,
specialis szakképzettség nem kell.

A munkavégzés konkrét helye: Izsék Imre Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 o6ra, szorgalmi idoszakban és tanitdsi sziinetekben 14-22

éraig, rendezvények esetén sziikség szerint.

Jogallasa:

Munkdajat a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérél az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint koteles az igazgatd iranyitdsa és
ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

II. MUNKAKORI FELADATOK

1. Altalinos feladatok
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- tornaterem épiiletéhez tartozo helyiségek: terem, 6lt6z6k, mosdok,
folyoso, szertarak, testneveld tanari, orvosi szoba napi szint( takaritasa,

- a tornatermet bérlokkel vald napi szintli kapcsolattartas, koordinalasi
feladatok elvégzése, teremhasznalati napld napi vezetése, havi
teljesitésigazolas Osszeallitasa, atadasa az Iskolatitkarnak,

- miflives palya napi szintl allagmegévasa az MLSZ Gtmutatdsanak
megfeleléen, mtftives palya zardsa minden hétkdéznap 17 orakor az eldirt
nyitva tartas szerint,

- karbantartasi feladatok felmérése, hibaelharitis egyeztetése igazgatoval,
karbantartokkal,

- az épllet nyitdsa, zarasa, a biztonsagi berendezések/elektronikus védelmi
rendszer/ eloiras szerinti hasznalata,

- az épiilet zarasa eldtt meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok zartak, az
épliletben nem tartézkodik senki,

- ellendrzi azon helyiségeket, amelyekben elektromos fit6késziilék van,
hogy azokat tdvozaskor aramtalanitottak-e,

- ha a biztonsagi rendszer jelzése miatt a rendérség, vagy a PATENT Kfi.
megkeresi, az intézményt ki kell nyitnia és a biztonsagi emberekkel egyiitt
szemlét tart az éptiletben,

- szolgalati ideje és riasztds esetén tortént eseményekrdl a kodzvetlen
felettesének jelentést tesz,

- feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési
jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal, neveldkkel,
latogatdkkal, sziilokkel,

- koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi, balesetelharitdsi szabélyokat
betartani,

- koteles a munkaltatoja, a kozvetlen vezetbje (igazgatd) altal kijeldlt, a
munkakoréhez kapcsolédd, de a munkakori leirdsban nem rdgzitett
feladatokat ellatni,

- felelds azért, hogy idegen, illetéktelen személyek ne tartézkodjanak az
intézmény épiiletében, illetve teriiletén.

- kiilénds figyelmet fordit a nemdohanyzdk védelmérdl széld torvény
betartatasara,

2. Felelosség:

Anyagi:
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- Felel6s a rabizott berendezések ¢és felszerelések takarékos ¢és
rendeltetésszerli hasznalataért és megOrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért, az anyag ¢és energiatakarékos munkavégzésért.

- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmiien
6 a felelos az okozott karért.

- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

- Felelés tlizvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmentésben.

- Részletes feladatait az intézmény Munkavédelmi ¢és Tlzvédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

- éves rendes szabadsagat a szabadsagolasi terv szerint veheti ki, illetve
kaphatja meg.

- munkajat kdzvetlentiil vezetdje ellendrzi.

- kozvetlen vezetdje, munkaltatdja altal kijelolt — a munkakoréhez
kapcsolhatd, de a munkakori leirasban nem rogzitett egyéb feladatokat
ellatja.

Jelen munkakori leiras 2025. januar 1-jén 1ép életbe.

Gal Edina

megbizott igazgato
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IV. TITOKTARTASI NYILATKOZAT

F N D 0] szam alatti lakos e
nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy az Izsak Imre Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott szolgalati titkot
megorzom, a tevékenységem sordn az elSttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek téajékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény vagy munkatarsam szamdara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

V. ZARADEK:

Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységemre, valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast
elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Kelt: Zalaegerszeg, 2025. januar 8.

munkavallalo

Kapjak: munkavallalo
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Személyi anyag

[rattar
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7. SZAMU MELLEKLET: ADATVEDELMI SZABALYZAT

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

A SZABALYZAT CELJA

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvéantartdsa,
kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggé adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A SZABALYZAT HATALYA

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

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartdst, valamint a
koznevelésben foglalkoztatott személyi iratainak € adatainak kezelését
(tovabbiakban egylitt: koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés),
valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
tanuloi adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes
eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utdn
hatarid6 nélkiil fennmarad.

. ESZABALYZAT ALKALMAZASABAN A FOBB FOGALMAK:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy
megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
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terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv
a feladatkorébe tartozd adatkezelés céljait €s eszkozeit mas adatkezeld szervvel
kozosen hatdrozza meg, igy kiilonésen a kozos elektronikus informacios
rendszer vagy adatkezelési feliilet alkalmazasa;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkoOzeit Onalldban vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezelo kijel6lésére vonatkozo kiilénds szempontokat az
unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

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

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;
6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelOvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
(,érintett”) vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes
személy, aki kbzvetlen vagy koézvetett modon, kiilonosen valamely azonosito,
példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz vald jogosulatlan 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, ligyfél- és vevo- partnerlistdk illetéktelen
masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.)

221



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat Izsék Imre Altalanos Iskola

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

10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljardssal eldallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenitd
targy vagy eszkoz;

11. ,hirk6zlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljaras, amely
jelzések, adatok, informéaciok tovabbitasara, fogaddsara alkalmas, kiilondsen
azok a készililékek, amelyek egy vagy tobb fogadd személy szamara kép, hang,
adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a tavbeszéld, a radio, valamint az
elektronikus adatatviteli lehet6séget biztosito eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett
személyek védelmét és informacids dnrendelkezési joganak teljestilését biztosito
alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek Gsszessége;
13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moddon -
centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis, vagy féldrajzi szempontok szerint
— tagolt 4lloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

14. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése
jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabdl;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
forméja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdozkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére
hasznaljak;

16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan médon térténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil t6bbé mar nem
allapithatdé meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatdson alapuld és egyértelml kinyilvéanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet
Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;
18. ,adatvédelmi hatdsvizsgalat”: az adatkezeld szerv altal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve valosziniisithetden magas kockazatot
jelent6 adatkezelés megkezdése elott lefolytatott, majd azt kovetden
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rendszeresen megismételt eljards, amelynek célja az adatkezelésnek az érintett
természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak vizsgalata €s a magas
kockéazati adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

AZ ADATKEZELES ELVEI

Az adatkezel6 koteles a személyes adatok kezelését az érintett szdmara atlathatd
moddon kialakitani és végrehajtani.

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

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

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az

érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel0 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

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

AZ ADATTOVABBITAS FELTETELEI

Az adatkezeld az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Osszefliggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszer(, ha:

- aszemélyes adatot kezel6 jogosult annak tovabbitasara;
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- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a szlikséges jogalappal, vagy az
érintett hozzajarulasaval.

Adattovébbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kdzott —
az é4ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

7. ADATVEDELEM AZ OKTATASI INTEZMENYBEN

AZ IGAZGATO ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

a) felelds az intézményben megvaldsulo adatkezelésének jogszertiségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok ligyében,

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

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

AZ ADATKEZELESBEN RESZTVEVOK ADATVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS FELADATALI:

a) felelosek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti
egységeknél az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban
meghatérozottak szerint térténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektol, személyektdl érkezd, az adott szervezeti
egység feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel
kapcsolatos megkeresések teljesitésérol; amennyiben sziikséges egyeztetnek az
adatvédelmi tisztviselGvel,

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

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELES, ORVOSLASA

Adatvédelmi incidensek megelozése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirasok
betartdsa az iskola igazgatdjanak feladata. Az informatikai rendszereken
naploézni kell a hozzaféréseket ¢&s hozzaférési kisérleteket, és ezeket
folyamatosan elemezni kell.
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Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai,
pénziigyi és muUkodési vezetd bevonadsaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy
valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idopontjat €s helyét,

b) az incidens leirasat, kériilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szdmossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kdr megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni €s gondoskodni kell
az incidens bekovetkezését alatamaszté bizonyitékok begyljtésérdl és
megdrzésér6l. Ezt kovetden lehet megkezdeni a kdrok helyreéllitasat és a
jogszerli miikodés visszadllitasat.

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek kort és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens korlilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig

meg kell drizni.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES
KONZULTACIO
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Ha az adatkezelés valamely — kiiléndsen 4j technologiakat alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és  céljaira,
valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megel6z6en
hatasvizsgélatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezeldsi
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eldird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezd
dontés, igy kiilondsen az adatkezelé szerv hataskorébe tartozd, az adatok
korabbiaktdl eltéré kezelését eldird norma, eljarasrend, valamint az azt
eredményezd eszkdz, nyilvantartds vagy elektronikus informécios rendszer
alkalmazdsanak elokészitése soran az adatvédelmi tisztviseld eldzetes
adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az
adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabély altal
vagy a NAIH joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak koriilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgidra tekintettel az
adatkezeléssel varhatdan érintett személyek jogaira nézve valdszinlsithetden
magas kockézatot az adatvédelmi tisztviselé nem azonosit, vagy

b) megallapithaté, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatdsa aldli mentesitést tartalmazé valamely jogszabalyban meghatirozott
kivételi korbe tartozik, az adatvédelmi tisztviselé ennek tényét irdsban rogziti.
Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés megkezdését kovetden koteles ezt
bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolddd dokumentacidba.

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

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely
tartalmazza

a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgélatra vonatkozo szerep- és feleldsségi koroket;

c) a hatdsvizsgalat soran alkalmazott mddszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirasat
és jellegét,
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h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszer(iség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirdsat és
végrehajtasanak feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban
valdszinGsithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megelozoen az adatkezel6 konzultél a felligyeleti hatdsaggal.

ADATBIZTONSAGGAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kdvetelményei:

Az intézményen beill minden személyes adatot — fliggetleniil attol, hogy azt
milyen adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg,
azokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem koézolhetok.
Az iratokat jol zarhato, szaraz, tliz- €s vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végzd munkatarsa a
munkavégzés kdzben csak Ggy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget, ahol
az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A
munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitoégépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok védelmének
biztonsagi kovetelményei:

A személyes adatok kezelése sordn hasznalt szamitdégépekre ugyanazokat a
biztonsagi kovetelményeket kell alkalmazni, fluggetlentil attél, hogy a
szamitogép az intézmény vagy a munkatars tulajdondban van. A szamitogépen
vagy a haldzaton tarolt személyes adatokhoz csak érvényes, személyre kiadott,
azonosithat6 jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos cseréjérdl
az. intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hatarid6 lejart vagy
az adatkezelés jogossaga barmely okbdl megsziint, Ggy az adatot tartalmazo fajlt
visszaallithatatlanul tordlni kell, olyan mddon, hogy az azon 1évé adat a
tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A szamitdgépek tizfal biztonsagardl és
egyéb virusvédelmérol gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a
szamitogépeken folyamatos, a halozati rendszereken rendszeres biztonsagi
mentést kell végezni.
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Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok
informatikai védelmérol a megfeleld korszerl szamitastechnikai eszkdzok és
modszerek alkalmazasaval.

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az intézmény valamennyi céli és jogalaptl adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasahoz szlikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen. Az
intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a
személyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjadk sajat
szamitastechnikai eszk&zeiket, adattarolo és rogzitod eszkdzeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozést, nyilvantartast szamitogépes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag koévetelményeinek. A
program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott
koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre szlikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezelé ¢és az
adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

c¢) annak ellendrizhetoségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetéségét és megéllapithatosadgat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek izemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés
késziljon.
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Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos!
A munkahelyen és az intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevego-,
szexudlis szolgaltatidsokat kindld oldalak latogatasa szigortan tilos! Kiils6
forrasbol kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A
folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az
illetékes ligyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4as
egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkozok, iratok megfeleld
fizikai védelmét.

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informaciés dnrendelkezési jogrédl és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény,

- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény.
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