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I. BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény és rendeletei alapjan a Zalaegerszegi
Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzdé Iskola 0j Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot alkotott (2018. november 30-aval), melyet 2020. szeptember 01.-ével atdolgozott.
Az Uj szabalyzat az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek, a tanuldok és a
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantdlasa érdekében az iskola nevelOtestiilete meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
dokumentumaihoz.

A szabalyzat elkészitését a meghatarozd jogszabalyok, szakmai dokumentumok alapjan
végeztik.

Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok
Alapdokumentumok:
o Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Alapité Okirata, szama: KVF0/54080,/2020-ITM
o Zalaegerszegi Szakképzési Centrum hatalyos SZMSZ-e.
e A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzd Iskola
Pedagogiai Programja (2024. 09. 01.)
e A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzd Iskola
Hazirendje (2024. 09. 01.)
e A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzdé Iskola bels
szabalyzatali
e A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzd Iskola éves
munkaterve (2024. 09. 01.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat feladata, hogy az iskola mikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok, azokban fenntartsa. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak megismerése, megtartdsa ¢s megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén

— az alkalmazottakkal szemben a tagintézmény-vezetd (igazgatd) — munkaltatoi jogkdrben
eljarva — tehet intézkedést,

— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

— a sziilot vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja az illetdt, hogy hagyja el az iskola
épiiletét.
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A szabdlyzatban foglaltak megszegése fegyelmi biintetést vonhat maga utan.

A fenti szabalyzat megtekinthetd az iskola titkarsagan eldzetes egyeztetés utan az intézmény
irattardban. Jelen szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyédsaval 1ép hatalyba,
¢és ezzel egyidejiileg az ezt megel6z0 szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot feliil kell vizsgalni:
e jogszabaly SZMSZ-t érint6 valtozasa esetén,
e ha a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum foigazgatdja utasitasba adja,
e ha az intézmény szervezeti felépitésének, mitkodésének valtozasa ezt sziikségessé
teszi,
e ha aneveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi,

e a fentiekben foglaltakon kiviil legaldbb Gtévenként atfogd feliilvizsgalatot kell
tartani.
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1.  AZISKOLA ALAPADATAI

A tagintézmény neve: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
Lamfalussy Sandor Szakképzo Iskoldja

A tagintézmény székhelye, cime: 8960 Lenti, Pet6fi Sandor ut 23.
A tagintézmény telephelyei: 8960 Lenti, Pet6fi Sandor ut 15.
8960 Lenti, Béke u. 40.
Az intézményt iranyitd kdzponti szervezet : Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P. utca 74.
Szervezeti egységkod: 202106

Az intézmény, alapito okiratat elfogado okirat szama: KVF0O/54080/2020-ITM

Az intézmény, alapitd okiratanak aléiroja: Magyar Allamkincstar

Kelte: 2020. 07. 02.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1985

Az intézmény adohatdsagi azonositd szdma: 15832245-2-20

Az intézmény OM azonositd szama: 203067/008; 203067/010; 203067/011

Az iskola jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 853200 szakmai kozépfoku oktatas
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SZMSZ

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

igazgato

igazgatd-helyettes

szakmai munkakoz6sség

technikai dolgozdk

oktatok, draaddk

konyvel6, pénztaros

gépkocsivezetd, karbantartd, f(itd,
hivatalsegéd

DOK segit6 tanar

munkavédelmi felel6s

oktatdk, draaddk

Kozismereti munkakozosség

redszergazda, szamitastechnikus

SZM valasztmanya

iskolatitkar

iskolai konyvtaros

DSK vezetd

portas
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Az intézmény engedélyezett 1étszama: nappali: 530 f6; feln6tt oktatas: 60 £6

Tagozatok megnevezése: nappali, felnéttoktatas, felnéttképzés

Az iskola 2015. 07. 01-jétél a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum iskolaja.

Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen helyettese, oktatd munkatarsai
alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozo tartozik:
e azigazgatohelyettes

Isazgato feladatai:

Az igazgaté felelos:

a) az intézmény pedagdgiai munkajaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

C) a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi
vizsgélatanak megszervezéséért,

d) az intézmény nevelG-oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e) az iskoldban a munkavallaléi érdekképviseleti  szervekkel és a
diakonkormanyzattal, sziiléi szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodés
kialakitasaért,

f) az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) az intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

i) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesiteséeért,

J) a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

K) a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
¢s HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzeéséért,

I) az intézményi szintli karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéseert,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgat6 feladata és hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a foigazgato és a
kancellar irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo intézményt.

b) dont minden olyan, az intézmény milkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen



Zalaegerszegi SzC Lamfalussy Sandor Szakképzd 1skola SZMSZ

d)

e)
f)
9)
h)

P)

q)

Y
u)
v)

az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az
intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinalja a tagintézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését ¢&s ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elOkésziti a intézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartora nem
r6 tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢€s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges - hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhézott
munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai
és munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo - a koznevelési intézményt, illetve az
tagintézmény kozalkalmazottjat érintd - dontést (ideértve a intézményt érintd
beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend Osszeéllitasat is), € kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
centrum foigazgatdja €s kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0ssze za intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ben meghatarozott ©nallo
hataskorei tekintetében,

az NKkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara 1étesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
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miuko6dtetésében,

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mukodését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

Az igazgatd a Zalaegerszegi SZC SZMSZ 8.3. pont alapjan atruhazott hataskérben gyakorolt
munkaltatoi jogkore kiterjed kiilondsen a kdvetkezokre:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

9)

h)
i)
)
K)
1)
m)
n)
0)
P)

q)

javaslattétel az intézmény-vezetohelyettes személyére, az oktatoi testiilet
véleményezési joganak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasa hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok aléirasa,

a nem pedagogus-munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolésa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagogusmindsitd (oktatd) vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi
bizottsagi tag delegalasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo6 kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre valo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
dontés a talmunkardl, illetve helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgat6 €s a kancellar részére jutalmazasra,

javaslattétel a foigazgato €s a kancellar részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a foigazgat6 €s a kancellar részére kitiintetésre.

Hataskori felelosség:

A feladatkoréhez tartozd6 munkavégzés hataridében torténd pontos és szakszerli ellatdsa a
jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatoi jogkdr gyakorl6jatol kapott utasitasok és a munkakori
leirasban foglalt feladatok tekintetében. Felelds tovabba az intézmény szakszerii €s torvényes
miikodéséért, a szabalyszeri €s takarékos gazdalkodasért, a pedagdgiai munkaért, az intézmény

r o

ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi programjanak mitkodéséért, a gyermek- és

r rr

ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges

¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Isazgato-helyettes feladatai:




Zalaegerszegi SzC Lamfalussy Sandor Szakképzd 1skola SZMSZ

e Az igazgato-helyettes az igazgato akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti, ellendrzi az intézmény-vezetdi utasitasainak végrehajtasat, az intézmény-
vezetd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eldforduld
tigyekben.

e Helyettesitési rendet az SZMSZ tartalmazza (intézményvezet6-helyettes,
munkak6zosség-vezetok).

e Az igazgatd megbizasa alapjan iranyitja a nappali, az esti és a levelez6 képzést.

e Mint az iskolavezetés tagja vegyen részt a vezetdi értekezleteken,
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat. Részt vesz az iskolai éves
munkaterv elkészitésében.

o Azigazgato-helyettes a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyd oktato-neveld
munka felel6s vezetdje.

o Felelos a hataskorébe utalt kozismereti, szakmai elméleti és gyakorlati oktatdsért,
egyeztetve a gyakorlati oktatds tartalmi és szervezési feladatait a tagintézmény-
vezetovel.

A szamvitel politikahoz kapcsoloddéan, a beosztasuknak megfeleléen a SZMSZ-ben
meghatéarozott mdédon alairési jogkort gyakorol:

1, Kotelezettségvallalo: igazgaté és igazgato-helyettes

2, Utalvanyozé: igazgato és igazgato-helyettes

3, Ellenjegyz6: Zalaegerszegi SZC gazdasagi igazgatd-helyettese

4, Ervényesité: igazgato és igazgato-helyettes

5, Szakmai teljesités igazolasa: igazgatd és igazgato-helyettes és a gazdasagi ligyintézo
Minden kotelezettségvallalo hataskore a Zalaegerszegi SZC altal elbirtak alapjan
meghatarozott. Osszeférhetetlenség és tavollét esetén a megjeldlt masodik személy koteles a
tevékenységet végrehajtani.

Az iskola vezetdsége

e igazgatd

e igazgato-helyettes,

e amunkakozosségek vezetok,

e a didkdnkormanyzat vezetdje,

e aDOK segité tandr,

e aSZM elndke.
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége feladattol fiiggden, rendszeresen tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének a
tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a
fenntart6d altal engedélyezett 1étszamban a Zalaegerszegi SZC fbigazgatdja és kancellarja
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alkalmazza. A munkaltatoi jogokat az iskola dolgozoi tekintetében a foigazgato és a kancellar

gyakorolja. Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységei:

Altalanos és szakmai képzés

igazgatd

Altaldnos és szakmai képzés, gyakorlati
oktatas

igazgato-helyettes

Technikai személyzet

igazgato
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igazgatd

igazgato-helyettes

szakmai munkakozosség

technikai dolgozdk

oktatdk, 6raaddk

konyveld, pénztaros

gépkocsivezetd, karbantartd, fiits,
hivatalsegéd

DOK segits tanar

munkavédelmi felelGs

oktatok, éraaddk

Kézismereti munkak6zosség

redszergazda, szamitastechnikus

SZM valasztmdnya

iskolatitkar

iskolai kényvtaros

DSK vezetd

portas
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IV. AZINTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL
Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosséget az iskola oktatoi €s dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

1. Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai oktatoi kozossége

1. Az iskolai oktatdéi kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban, valamint
szerzddéses megbizotti viszonyban all6 oktatok alkotjak.

2. Az iskolai oktatoinak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozoktatasrol szolo térvény, a szakképzési torvény, illetve az
ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az iskolaszabalyzatai és szerz6dései
rogzitik.

Az iskola oktatdi testiiletének osszetétele: kozismereti oktatokbol, szakmai elméleti

oktatokbol, szakmai gyakorlati oktatokbol, a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkatarsbol (iskolatitkar) és az oéraadé oktatokbol all. Vannak az oktatéi

testiiletnek olyan kollégai, akik a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum, illetve a

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont mas intézményeibe is attanitanak.

Az oktatok kozosségei
Az oktatdi testiilet

1. Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-nevelé munkat kdzvetlentiil segité dolgozok.

2. Az oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.

3. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

4. Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5. Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e két alkalommal nevelési értekezlet,

e havonta (vagy sziikséglet szerint) a honap elsé és harmadik keddjén
munkaértekezletet (megbesz¢lést) tart.

6. Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak

50 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.
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7. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e az oktatoi testiilet értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,

e az oktatoi testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeru
szotobbséggel hozza.

8. Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

9. Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

10. Az oktatdi testiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten (ilyen értekezlet
lehet az egy osztdlyban tanito neveldk értekezlete, stb.)

Az oktatok munkakozosségei

1. A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb ot oktatd

részvételével egy szakmai munkakozdsség hozhatdé 1étre. A szakmai
munkako6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgatdé biz meg legfeljebb o6t évre. A
munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban
folyé neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai
munkakozdsség munkaterve tartalmazza az iskolai szakmai munka belsd
ellendrzésének, a pedagdgusok értékelésének éves tervét.

2. Az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miikodnek:
e Szakmai munkakozosség

o Tagjai:
o Kozismereti- osztalyfonoki munkak6zosség
o Tagjai:

3. A szakmai munkako6zosség feladatai:

e A szakmai munkakozosség dont a munkakozosség miikddési rendjérdl és
munkaprogramjardl, szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrdl, a
szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

e Szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatdéi munka eredményességét, javaslatot tesz
annak tovabbfejlesztésére. Pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,
segitése.
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e Aszakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni a szakképz6 intézmény szakmai
programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programja
¢s a tovabbképzési program elfogadasdhoz; a szakmai oktatast segitdé eszkozok, a
taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztdsahoz; a
felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz; a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és
feladatainak meghatarozasdhoz

e Részt vesz a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzésében, mérésében,
értékelésében.

e Figyeli a szakteriiltét érint6 palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsat,
versenyfelkészitést tart a tehetséges tanulok szamara.

e Feladata az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak sszeallitasa, értékelése.

e A pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével.

e A péalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével.

e A munkak6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

e Az éves iskolai munkatervben meghatarozott kiilon feladatok megvaldsitasa.

Alkalmi feladatokra alakult oktatéi munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra az oktatoi testiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak az oktatéi testiilet vagy az igazgatdsag
dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza Iétre, errdl
tajekoztatnia kell az oktatoi testiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdi testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

A sziil6i szervezet (kozosség)

1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet (k6zosség) milkodik.

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei
alkotjak.

3. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozOsségei) a sziildk korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

e elnok,
e cIndkhelyettes.

4. Az osztalyok sziil6i szervezetei (kOzosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban vélasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

5. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
iskola sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiloi
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szervezet (k6zosség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkéjaban az osztaly
sziil6i szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseloit:

e clnok,
e cIndkhelyettes,

7. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

8. Az iskolai sziildi szervezet (kozdssé€g) valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai
sziloi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet (ko6zOsség) valasztmanya
(vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

9. Az iskolai szil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziildi szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, vagy azonos szakmacsoportba jarok alkotnak kozos
tanulocsoportot, a  tanulocsoport  tagjai  osztalykozosséget  alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint oktatd vezetdé — az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfdnokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o osztalytitkar,
e osztalytitkar-helyettes,
Osztalyonként két f6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzatba (osztalytitkar és
helyettese) valaszthato.

A diakkorok
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A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.
Az iskolaban miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik
kozil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.

2. Az iskolai didkdnkorméanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat
vezetésége, illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik, az iskolai
didkonkormanyzatot segitd nevelok kozremiikodésével (tamogatisaval). A segitd
nevelOknek a didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

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

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveloket a diakonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb négy alkalommal Gssze kell hivni.
A didkkozgytilésen a  didkdnkormanyzatot  segité neveld, valamint
a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6zd didkkozgyiilés ota eltelt
idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet
egeszeérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol,
az iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol.
A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgatdé és a DOK segitd pedagdgusok a
felelosek. A diakkozgyiilés egy éves idGtartamra a tanulok javaslatai alapjan egy f6
diakképviseldt valaszt (DOK elndke).
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatosag és az oktatoi testiilet kapcsolattartasa

1. Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagdgusvezetok, illetve a valasztott képviselok utjan
valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései,

o az iskolavezetdség lilései,
e akiilonbo6zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatdésag az aktualis feladatokrol a tanari helyiségekben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ala tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

5. Az oktatok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
igazgatosaggal és az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban  tevékenykedd  szakmai  munkakozosségek — folyamatos
egylittmiikddéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
felelosek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezetdéi a munkakdzoss€ég éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, kiilongs tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan belill szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szdmdra szervezett palydzatok, tanulmanyi, kulturalis ¢és
sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen
tajekoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol,
a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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Az oktatok és a tanulok kapcsolattartasa

1.

2.

3.

5.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
o adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o az iskolaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
e DOK segité tanarok, sziikség szerint tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladéasarol
a szaktandroknak folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez vagy a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg

vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozdlhetik az  iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel vagy a neveldtestiilettel.
Elektronikus ellen6rzo.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1.

2.

3.

4.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgatd:
o asziiloi szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén,
o az iskolai sziildi értekezleten tanévenként két-harom alkalommal,
o az elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o az idékézonként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,
e az osztalyfénokok:
o az osztaly sziildi értekezletén tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e asziil6i értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.
A sziil6i értekezletek és a nevelok fogado ordinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza, és az iskola bejaratanal a hirdet6tablan kifiiggesztésre kertil.
A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
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irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselOik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval vagy a nevelGtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s
miikddési szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve
hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettesektol, az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddordkon
kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhatdo meg:

J az iskola honlapjan,

. az iskola fenntart6janal,

. az iskola irattaraban,

. az iskola konyvtaraban,

o az iskola nevel6i szobajaban,

o az iskola igazgat6janal és igazgatohelyetteseinél.

8. Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak, héazirendjének és intézményi
mindségiranyitasi programjanak eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek
(tanulonak, sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

9. Az iskola szervezeti ¢és mukddési szabalyzata, hazirendje ¢és intézményi
mindségiranyitasi programja megtekinthetd

. az iskola honlapjan;

° az iskola irattaraban;

o az iskola konyvtaraban;

o az iskola neveldi szob4jaban;

. az iskola igazgatdjanal;

o az iskola igazgatohelyetteseinél.

10. A hazirend egy példanyat (roviditett Osszefoglaldjat) — a kozoktatdsi torvény
eldirasainak megfelelden — az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell
adni.

Az iskola részérdl a kapcsolattartd a tagintézmény-vezetd, de az Ot helyettesitd vezetdk is
tarthatjak a kapcsolatot (DOK, SZM, stb.) a szervezetekkel.
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V. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK

KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitisinak érdekében az iskola
igazgatdésaganak  allandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a  kovetkezo
intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval:

» Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi P. u. 74.

+ az Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval

+ a Zalaegerszegi Tankeriilettel

* a helyi oktatdsi intézmények (beiskoldzasi korzet) vezetdivel ¢és
tantestiileteivel

+ ateriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalattal
» aZala Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért z igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

* az iskolat tamogaté ,,Szakképzési Alapitvany” kuratoriumaval
* a kozmivelddési intézményekkel

* atarsadalmi egyesiiletekkel és szervezetekkel

* atermeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal

* agyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel

» az egyhdzak helyi gyiilekezeteivel.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdé vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes a felelds.

4. A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az illetékes egészségiigyi intézménnyel, az
iskolai véddndvel, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az illetékes gyermekjoléti szolgalattal.

6. Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevel6testiilet és az igazgatosag dontése alapjan
téritésmentesen hasznalhatjak az iskola gyermek- illetve ifjasagi szervezetei,
csoportjai.

7. A nevelok szakmai, pedagogiai munkaja segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miikodé szakmai munkakozosségek bekapcsolodhatnak a teriileti
(iskolak6zi) szakmai munkak6zosségek munkédjaba.

8. A torvények alapjan az iskoldban part, politikai mozgalom vagy parthoz k&tédo
szervezet nem miikddhet.
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1.

VI. AZISKOLAMUKODESI RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7.00 oratol délutan
17.00 oraig tartanak nyitva a nappali oktatasban résztvevd tanulok szamara.
A felndttoktatasban (esti, levelezd) egyedi munkarend szerint keriil meghatarozasra
az intézmény nyitva tartasa.

Az iskola a tagintézmény-vezetével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettol

2.

10.

eltéré idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoak.

Szorgalmi idében hétfotol csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora
¢és délutan 16.00 ora kozott, pénteken a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora €s
délutan 14.30 ora kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének, vagy a
munkakozosség-vezetdk egyikének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az igazgatd Szoban hatdrozza meg, s bizza
meg a helyetteseit az ligyeleti feladatok ellatasaval.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél 7.00—7.30-ig az iskolat nyito technikai dolgozo,
majd az lgyeletes nevelék (7.40-14.20) a vezetd beérkezéséig, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus vagy oktato a felelds az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az iskola vezet6i koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a nevelGtestiilet igyeletes tagja a megbizott.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7.55 6ra és 16.45 6ra kozott
kell megszervezni. A felnéttoktatas (esti képzés) tekintetében 14.40 és 20.45 ora. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza az 1-7. 6ra kozott 10 perc,
az utana kovetkez6 8-10. 6rdk kozott és a felndttoktatas esetében 5 perc.

Az iskola altal biztositott gyakorlati foglalkozasok oOrabeosztisat szakméanként
kiilon az 6rarendek tartalmazzak. Iskolai gyakorlat €s oktatasi 7.00-19.00 6ra kozott
szervezhetd. Nyari gyakorlat 6.00 és 22.00 ora kozott szervezhetd akar nem
munkanapokon is.

Az iskolaban reggel 7.40 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tanari
tigyelet mitkodik a hetedik ora végéig (14.05-ig). Az tigyeletes neveldk kotelesek a
rajuk bizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢piletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban, egyidejlileg 2 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra, melyek koziil a
fétigyeletes is megnevezésre keriil a beosztas kiadasakor (els6 helyen kiemelten
szerepel). Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete mindig az adott épiilet
szintjére terjed Ki.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

igazgato vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat hétfotdl csiitortokig 8.00 oratél 19.00 oraig,
pénteken 8.00 oratol 17.00 o6rdig a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik hétfotol csiitortokig 7.30 ora 16.20 ora, pénteken 7.30 ora 13.50
ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a tagintézmény-vezetd hatdrozza meg, és azt
a szlinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanuldk és a neveldk tudomdéséara hozza. A
nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente szerdan 8.00-12.00 ora kozott kell
megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanulokon kiviil csak
a hivatalos tigyet intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe
érkez6é szilok, illetve idegenek belépését a tanuldi portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles felvezetni az
ligyintézés helyszinére.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n til és a tanitasi
szlinetekben — kiilsd igénylOknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiilsd igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
1d6ben ¢€s helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében dohanyozni nem lehet. Az iskola teriiletén kijelolt
dohanyzohelyek nincsenek.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6l,
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében (kivéve a gyakorlati
munkatevékenység, tanmiihelyi foglalkozas) a tanuldk altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremitkodd tanuldknak dijazas jar.
A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett Osszeg
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20 szézaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodo tanuldk kozott
a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard dsszegrdl az
adott iskolai foglalkozést vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
diakonkormanyzat donthet.

Tanitasi rend

A heti tanitas rendjét az 6rarend rogziti. Kiilondsen indokolt esetben az iskolavezetés eldzetes
engedélyével oOracsere szervezhetd. Az Oracserér6l a helyettesitésért felelds vezetot
(intézményvezetd-helyettes) tajékoztatni kell.

A megtartott 6rakat sorszammal ellatva a Kréta naploban vezeti a szaktanar. A be nem irt 6rak
a havi ciklus végén nem szamfejthetok. Az oktaté a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradésa
esetén, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon az els6 ora kezdetéig
koteles bejelenteni az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl az azzal
megbizott vezetd intézkedhessen.

A hidnyzé oktatdo koteles az illetékeshez eljuttatni a tananyag-feldolgozasi tervét
tavolmaraddsanak idejére, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara az
elérehaladast.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében a hidnyzasok esetén lehetdleg
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanora
megtartasa elott bizzak meg, ugy koteles szakorat tartani, lehetdleg a hidnyzo6 pedagogus terve
szerint.

A pedagdgus szamara a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy eseti feladatokra
a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a helyettesei és a munkakdzosség vezetdk
meghallgatisa utan.

A hidnyzasokat legalabb hetente, a gyakorlati érdemjegyeket legalabb havonta a tanitd
szaktanar koteles beirni az osztalynaploba.

A tanulok feliigyeletét az elsd ora eldtt, valamint a sziinetekben pedagogus latja el. A tanari
ligyelet beosztasat az iskolavezetés késziti el. A tantestiilet minden tagjanak kotelessége, hogy
a tanulokkal betartassa a hazirend eldirasait és jelezze annak megsértését.

A tanitasi ora védelme alapvetd feladat. Becsengetéskor a tanuld koteles az orarendjében
szerepld tanterem elé menni, és elokésziilni az Orara. Az Orat tartd tandr legkésdbb
a csengetéskor koteles elindulni 6rajanak megtartasara.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja meg. Ha erre indokolt esetben mégis sziikség lenne, ezt az
iskola igazgatdja engedélyezi és szakitja félbe az oOrat, tajékoztatva az éppen ott tanitd
pedagdgust a zavaras okarol.
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskolaban a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok, o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e mivészeti tevékenység (grafika, tanc, e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
famiives, szinjaték, stb.), o SNI tanulok fejlesztése,

e iskolai sportkdri €s tomegsport o ¢rettségire €s szakmai vizsgara felkészitd
foglalkozasok, fejlesztd foglalkozasok,

e DOK rendezvények (sport, szellemi, e Ut az érettségihez, Ut a szakmahoz
didknap, Lamfalussy-napok, stb.), program,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok, e DIA program,

e cgyéni foglalkozasok, e sth.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tan6ran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetOit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

8. A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

9. Az iskolédban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulok szamara  Onkéntes.
Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.
A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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VIII. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZES

1. Belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

2. Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa a tagintézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld a tagintézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse eld a tagintézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
a dolgozdk munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektol valod eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikdodésével
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
3. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgozod jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
b) A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl
kapott utasitas szerint id6ben megismételni.
4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az cllendrzés modjara ¢és megallapitasdra vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesiteni;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
5. A bels6 ellendrzést végzd dolgozé feladatai:
o Az ellendrzést végzo dolgozod a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
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iskola belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossadg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

6. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
e Fdigazgato, szakmai foigazgato-helyettes:
Lasd. Zalaegerszegi SZC SZMSZ
e Tagintézmény-vezeto:
= cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
= cllendrzi az iskola 0sszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és
tigyviteli és technikai jellegi munkajat;
» ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
= elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
= Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;
= feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkodése
felett.
o Tagintézményvezeti-helyettes:
» folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd €s
tigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkaveégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracidés munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és
eredményességét;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagégusok neveld-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:
e apedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel).

7. Az igazgatdo egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

8. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenérzési terv
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10.

11.

12.

13.

elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint koézpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer mukodik abbol a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziligyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belso ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és irdnyitdsi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsO ellendrzés a pénziigyminiszter altal
kozzétett minta alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért az igazgato a felelds.
Az iskolanak kiilon belsé ellendrzési feladatokat ellatdé dolgozodja nincs. Minden
vezetd az altala iranyitott szakteriiletért felel az ellendrzés tekintetében.

A belso ellendri tevékenységet a tagintézményben a fenntarté Onkormanyzat
hivatalanak belsé ellenérzése is ellathatja.
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IX. APEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

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

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

az igazgatdsdg szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson
a pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt a tagintézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészités¢hez.

2. A nevel0 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

tagintézmény-vezeto,
tagintézményvezeto-helyettes, gyakorlati oktatasvezetd
munkak6zdsség-vezetok,

3. A tagintézmény-vezet6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagbdgusai koziil barkit meghatirozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,

O a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,

a kozosségformalas.
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X.  ASZAKKEPZESBEN DOLGOZO OKTATOK
TELJESITMENYERTEKELESE

A SZAKKEPZESBEN DOLGOZO OKTATOK TELJESITMENYERTEKELESE
1. Jogszabalyi hattér

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) értelmében a
szakképz6 intézmények alkalmazottjai — akik az 4gazati alapoktatési, a szakiranyu oktatési és
a kozismereti oktatdsi feladatokat ellatjak - oktatok és munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban allnak a szakképzési centrummal, amelybdl kdvetkezik, hogy alkalmazasuk
feltételrend- szerét a munka torvénykonyvér 1 sz6l6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
hatarozza meg.

A szakképz0 intézmény alkalmazottja a munkaszerzédésében meghatarozott mérték munka-
bérre jogosult. A munkabért tigy kell megallapitani, hogy az igazodjon a hasonlé munkakort
betoltok altal elérhet havi jovedelemhez, tovabba legyen tekintettel a szakképzd intézmény
alkalmazottjanak a szakképzd intézménnyel fennall6 jogviszonya idOtartamara.

A szakképz6 intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzo
intézmény mindségiranyitdsi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére
iranyul. Jelen modszertani utmutatd és a mellékelt értékelési tablazat a szakképzésben dolgozd
oktatok értékeléséhez késziilt, segitve a szakképzési centrumok és szakképzd intézmények
vezet inek munk4jat.

2. Az értékelési rendszer elméleti hattere

Az 10j oktatdi értékelési szempontsor szolgél alapjaul a kialakitandd értékelési rendszernek,
amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi haromévente, tamaszkodva
vezetO- tarsai munkajara, sziikség esetén szakért t is bevonva. Az oktatoi értékelés szempontjai
az ,,EQAVET” ¢és a ,,Hay-rendszer” alapjan késziiltek.

Az EQAVET (Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer) szakképzési
indikativ jellemzdket (mindségi elvarasokat) és indikatorokat fogalmaz meg a szakképzésben
dolgoz6 oktatokra vonatkozodan.

A Hay-rendszer egy munkakor-értékelési rendszer, amelyet Edward N. Hay (USA) fejlesztett
ki, Magyarorszagon a nagyvallalatok a 90-es évek eleje 6ta alkalmazzak. Az értékelési folyamat
soran a munkakor szervezeti értékét a munkakori profilok, az 6sszehasonlithatosag alapjan —
pontozasos rendszer hatdrozza meg (pontszdmokban).

3. Az oktatdi értékelési rendszer célja

Az Uj értékelési szempontrendszer, alapjaul szolgdl a pedagdgusmindsités helyébe 1ép —
szakképzésben alkalmazandé - oktatoi értékelési rendszernek. A szakképzési agazati iranyitas
az oktatdo értékelésében elkotelezett a mindségi szempontok érvényesiilésének. A
meghatdrozott értékelési terliletek és szempontok elvardsokként fogalmazdodnak meg a
szakképzésben dolgoz6 oktatokra vonatkozdan.

2020. jalius 1-jét koveten az uj besorolasoknal az 01j oktatdi értékelési szempontsor timogatja
a mindségi szempontok alapjan tortén munkabér megallapitdsat azzal, hogy a jogszabaly
alapjan a munkabért nem lehet alacsonyabban megallapitani az oktatd 2019. marcius 1. és 2020.
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majus 31. kozotti idétartamra jard illetményének szamtani kozepénél.
4. Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése

Az oktatoi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdoi munkakorére alkalmaz-
hat6 (kozismereti -, szakmai oktatok, pszicholdogus, konyvtaros tanar, fejleszt pedagogus). A
szakképz0 intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetenciakra vonatkozé kiegészitett
vezeti értékelési rendszer késziil.

A folyamatos foglalkoztatasban all6 oktatokat, illetve munkakoriiket minden értékelési
teriiletre vonatkozoan értékelni kell. Az ujonnan belép oktatok esetében csak a munkakor
értékelhet, a szakmai kompetencidik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe
venni.

Az oktaté megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd intézmény vezetdjével az
értékelés eredményérol.

Az oktatéi értékelési tablazat felépitése (lasd: a lenti tablazat struktiraja szerint): Az
értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbdl all

1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik

4-10. értékelési teriilet a munkakdrt betdlt oktaté szakmai kompetencidinak teljesit-

ményértékelése
Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontasat jelenti, amelyek az sszes teriilettel és
azon beliil a szempontokkal egyiitt lefedik a teljes oktatoi tevékenységet. Az értékelés sordn
nem kell egyes szempontonként értékelni az oktatd teljesitményét, hanem a szempontok
figyelembevételével az egész értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni az oktatd
teljesitményét, kompetencidit. Természetesen nem minden oktatdoi munkakorben relevans
minden szem- pont, a nem relevans szempontoktol eltekintve a teljes értékelési teriiletre nézve
kell pontozni az oktato teljesitményét.
A magyarazat az értékelési teriiletek szempontjaiként segiti a hasznalé szamara az adott
értékelési szempont szakképzd intézményi értelmezését.
Az indikatorok oszlopban szempontonként megtaldlhatok azok az informdcids forrasok,
amelyek a vezet 1 értékelésnek az alapjat jelentik. Az elsd besoroldsnal ezek koziil a
rendelkezésre allo informacidforrasokat kell felhasznalni.
Az értékelési teriilet pontszama 1-t61 6 pontig terjed, amely az oktatd kompetencidinak,
teljesitményének elért szintjét jelenti.
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10

11.

Xl.  AZISKOLAIKONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk ©6nalldo ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, € dokumentumok

helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartdos tankonyveket és a tanulok 4ltal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamdara egy-egy tanévre

kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezet6je az iskolai konyvtaros tanar, aki rendszeres kapcsolatot

tart fenn a varosi és a megyei kozkonyvtarakkal, valamint Zala Megyei Pedagogiai

Intézet szakmai konyvtaraval.

5. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds, akinek munkéjat a tankonyvfelelds segiti.
A konyvtaros tanar és az iskolai tankdnyvfelelds feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodeési szabalyzat

1. sz. mellékletében taldlhatd gyiijtOkori szabalyzat alapjan az oktatok €s a szakmai

munkako6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,

tanuloi.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tije¢koztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

e tandrai ¢€s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése (CD-ROM, video, stb.),

e szamitogépes informatikai szolgéltatdsok ¢€s szamitogép hasznalatanak

biztositasa,
e tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairdl,
valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az

iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg

torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat

a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar

tudomasara kell hoznia.

. Az iskolai kOnyvtar nyitva tartdsa a tanév rendjében keriil meghatarozasra

tanévenként. A konyvtari dokumentumok ekkor koélcsondzhetok. Az iskolai
konyvtar nyitva tartasa az iskolai faliajsagon kifiliggesztésre keriil, minden tanévre
vonatkozoan.

Az oktatoknak az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremiikodésével
tervezett tandrai €és tandran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az
igényelt szolgéltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
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tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

12. Aziskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) négy hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsonzési
1d6 két alkalommal meghosszabbithato.

13. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

e lexikonok

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e  muzealis értékii dokumentumok,

14. A konyvtarhasznalo (kiskort tanul6 esetén a tanulo sziil6je) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha
a kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.
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1.

2.

3.

XIl.  AMINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:

A kilencedik évfolyamon

a heti kettd kotelezd testnevelés ora és harom tdmegsport,

az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
gyogytestnevelési foglalkozas,

iskolai konditerem hasznalta (tanéran kiviil téritési dij ellenében),

DOK turak,

Lamfalussy nap Sport 1Q verseny,

Ping-pong megyei csapatbajnoksag.

o O 0O 0O O O O

A

=

ovabbi évfolyamon

a heti kett6 kotelezd testnevelés ora, gyakorlati napoktdl fiiggden,

az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

gyogytestnevelési foglakozas,

iskolai konditerem hasznalta (tanoran kiviil téritési dij ellenében),

DOK turék,

Lamfalussy nap Sport 1Q verseny,

Ping-pong megyei csapatbajnoksag,

a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
A tanoran kiviili sportfoglalkozésokat az iskolai didksportkori foglalkozasok
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
Az iskolai didksportkor didkonkorményzatként mukodik, melynek munkdjat az
iskola nevel6testiilete altal megvalasztott, az iskola igazgatdja altal megbizott
testneveld tanar vezeti.

O O 0O 0O O 0 O O

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban
kell meghatéarozni.
A tandran kiviil szervezett sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja

e az 6szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvart, a tornateremet, a konditermet,

e a téli idészakban: a tornateremet, edzéteremet.

A testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan 8.00 6ra és 19.00 ora kozott,

6.

eldre egyeztetett modon.
A sportfoglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-felosztasban kell
meghatarozni.
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XIlIl.  ATANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola
igazgatdja megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatast és ellatast biztositd
orvossal.

2. A megallapodéasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

©)

0O O O O O

fogaszat: évente egy alkalommal,

tiidGsziirés: évente egy alkalommal,

belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

szemészet: évente egy alkalommal,

munkaalkalmassag vizsgalatot évente egy alkalommal,
testnevelési kategoridba sorolast (gyogytestnevelés) évente egy
alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztés eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente egy alkalommal,
3. A sziir@vizsgalatok idejére az iskola sziikség esetén neveldi feliigyeletet biztosit.
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XIV. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI

A tanuléi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi véd6-6vo
eloirasok)

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

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

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

3. A nevelok a tandérai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek ¢és a munkavédelmi (balesetmegeldzés, tlizvédelem)
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztr6fa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulésok, turak, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

7. A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztalynaploba és a munkavédelmi naploba (jegyzokonyv) be kell
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jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megelézési feladatait
részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola miszaki igazgatohelyettese, munkavédelmi felelése és az igazgatdja
egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is

kdteles részt venni.

2. A Dbalesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyuijtasban  részesitd  dolgozd
a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, ment6t kell hivnia,
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola munkavédelmi
feleldsének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetdé a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6d balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Ezt kdvetden jelentenie kell az iskola igazgatdjanak.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

1. A tanulobalesetet a KIR rendszerben nyilvan kell tartani.

2. A tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél a KIR
rendszerben jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg. Minden tanév kezdetén iskoldnk minden tanuldja szamara
osztalyszinten munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast tart az iskolai balesetek
szamanak csokkentése érdekében.

3. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
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4. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai
diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5. Az iskolai neveld ¢s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Aziskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, az tligyeletes tanarral, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatoja vagy helyettesei,

e azligyletes tanar.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat, féigazgatdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezeto utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani)
kell, a tlizjelz6 csengdvel és személyesen korbe jarva a tantermeket. Valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és
a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a
tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

megérkezéskor (sportpalya, az iskola el6tti park) meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek
a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az els6segélynyujtas megszervezéseérol,

e az ¢piiletek udvaranak megkozelitését biztositod kapuk kinyitasarol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadé terv”
c. igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén
szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv robbantdssal
valé fenyegetés esetére (Bombariadé terv)” C. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriadé tervet és a bombariado tervet az igazgatoi irodaban elérheté modon kell
elhelyezni.
Az épiiletek bejaratandl a tlizriadd tervet ki kell helyezni, az épiilet alaprajzai és
a kijaratok bejelolésérol késziilt alaprajzi vazlattal egyiitt.
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XVI. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelds:
e segiti az iskolai tankdnyvrendelést,

e segit az iskolai tankOnyvterjesztésben.

2. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval
(tankonyvfelelds) a fenntartd megallapodast kot, amely évente kertil feliilvizsgalatra.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozo feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozo dijazdsanak modjat és mértékét.

3. A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél —
a szakmai munkako6zdsségek a szaktanarok véleményének kikérésével — évente
az oktatotestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

e Minden év november 15-ig az iskola igazgatbja — az osztalyfonokok
kozremiikddésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet
kolesondzni.

e Minden év november 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfénokok
kozremiikddésével — tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ
kedvezmény igénybevételére.

e A sziildk a normativ kedvezmény iranti igényiiket a kiadott igénylé lapon
jelezhetik. Ennek  benyujtasaval egylitt be  kell  mutatniuk
a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratot.

e Az iskola részére tankOnyvtamogatés céljara jutd 6sszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriil.

4. Az iskolai tankonyvrendelést a megbizott iskolai dolgozé késziti el
(tankonyvfelelds). A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irasi alapjan
¢és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriilo tankonyveket.

5. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart
a tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett
fogyaszt6i araval.

6. A Magyar Allam iskolankban a 9-11. évfolyamon ingyen tankonyvet biztosit a
tanulok szamara.
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XVII. AFELNOTTOKTATAS FORMAI

1. Az iskoldban a szakképzési évfolyamokon 1/9. évfolyamtol a zard (befejezo)
évfolyamig felnottoktatasi tagozat miikodik.

2. A felnbttoktatds az iskolaban egyedi oktatasi munkarend szerint folyik.
A tanulok elfoglaltsagahoz igazodva esti vagy levelez6 munkarendben is folyhat.
A tanitas a hét minden (hétf6tdl-szombatig) 8.00 oratol 21.00 oraig tarthat. Ezeken
a foglalkozasokon a tanulok részvétele kotelezd. Konzultacidos foglalkozas is
szervezhetd, mely nem kotelezd. Az esti oktatas keretében a tanuloknak havonta tobb
alkalommal kell kotelezd foglalkozést tartani, melyen a tanuldk szdmot adnak
tudasukrol, illetve segitséget kapnak a kdvetkez6 idészakra az egyéni felkésziiléshez.
Az esti oktatasban részt vevd tanulok minden félév (negyedév) végén vizsgat
tesznek. Igény szerint az esti oktatasban részt vevd tanuldk szaméra nem kotelezd
jelleggel konzultacids napokat lehet tartani.

3. Az iskolaban szakmai  képesitd ¢és informatikai, valamint  nyelvi
¢és kozgazdasagi tanfolyam is szervezheto.
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XVIII. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Az iskola zaszlojat a Zala Megyei Kozgytilés adomanyozta az iskola névadasa (1997)
alkalmaval. A zaszl6 6rzésének helye a f6épiiletben az elsé emeleti tarolo szekrény,
zaszlovive tanuldk a 11. évfolyamos tanulok. A zaszld atadasa a ballagési
tinnepségen torténik a 10. évfolyamosoknak.

2. Az iskola tlinnepi egyenruhaja a sotét alj vagy nadrag, illetve a matrozblaz és
a fehér ing nyakkenddvel. Egyenruha minden iskolai iinnepségen kotelezo.

3. Az iskolai évkonyv 5 évente jelenik meg jeles évforduldkon, feleldse az igazgato.

4. Aziskolanévadodjanak emlékét szeptember 11-én, a sziiletésnapjan megemlékezéssel
tinnepeljiik az emlékkonél, illetve Lamfalussy Napokat tartunk tavasszal ¢€s
Lamfalussy-dijat adunk at ballagaskor.

5. Az iskolai tinnepségek (oktober 23., marcius 15.) megemlékezések (oktober 06.),
rendezvények (golyaavatd, szalagavato).

6. Kitilintetés a sziilok, a dolgozdk, a tanuldk és az iskolat tdmogatok korében
a ballagaskor atadott Lamfalussy-dij.

7. Iskolai internetes honlap rendszeres frissités mellett mitkodik, mely tartalmazza az
intézmény kiilsé kapcsolatait, az iskolai rendezvények eseményeit, az iskola
hagyomanyait, az iskola fobb dokumentumait, az ideiglenes felvételi jegyzéket,
a névado életét, az iskola palyaorientacios tevékenységét, stb.
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XIX. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az iskola hazirendje részletesen tartalmazza a tanulok jogait és kotelezettségeit, kitér
a tanulok dicséretére, jutalmazasara ¢€s fegyelmi felel0sségére. A tanulokkal szemben
gondatlan karokozas, illetve szandékos karokozas esetén torténd kartérités rendjét is
részletesen tartalmazza az iskola hazirendje. Minden tanuld tekintetében a gyakorlati
oktatasra vonatkozoan az intézmény feleldsségbiztositast kot.

A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasa az oktatoitestiilet dontése alapjan
torténhet a torvényben leirt eljarasrend szerint (munkaltatd, kamara, gyermekjoléti
szolgalat, didkdnkormanyzat, gyermek és sziild, valamint a fegyelmi bizottsag
bevonasaval).
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XX. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézmény érvényes alapdokumentumai a kovetkezd helyeken érhetok el: A KIR
rendszerben, az iskolai konyvtarban, az igazgaté irodajaban, az iskola
hivatalos honlapjan, valamint az intézmény oktatoitestiileti iroddjaban.
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XXI. EGYEBSZABALYOZAS

Az intézmény pedagogusai (oktatdi) az oktatashoz sziikséges tankonyveket az iskolai
konyvtarbol kolcsondzhetik. Az iskolai konyvtar konyvtari kiadasok terhére rendelhet
a pedagoégusok részére ujonnan megjelend tankonyveket, szakkonyveket €s tanari
segédleteket. Az oktatok informatikai eszkozokkel vald ellatasat az iskola palyazati
forrasbol és az informatikai eszkozok  fejlesztési  forrasabol — biztositja.
Az eszkozok rendelkezésre allnak a tantermekben (internet elérés, laptop, interaktiv
tabla), valamint a tanari szobaban (3 db asztali szamitogép nyomtatoval és asztali
szkennerrel), valamint az iskola titkarsagan fénymasoléasi lehetdség is korlatozott
mennyiségben biztositott.

Az oktatok palyazati forrasbol beszerzett egyedi informatikai eszkozokkel is
rendelkeznek a készlet erejéig (laptop, szkenner, digitalis fényképezdgép, tablet). Ezen
eszkozok kiadasat minden tanévben az oktatok altal tanitott tantargyakhoz igazitjuk.
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XXIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ. 2020. szeptember 01. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt 1j szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2018. év julius 6. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil
sor, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Lenti, 2024. év szeptember honap 01. nap

igazgatd

P.H.
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3. Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2020 év szeptember
ho 01. napjén tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Lenti, 2024. év szeptember 01. nap

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzat a sziildi szervezet 2020. év szeptember ho 01. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Lenti, 2024. év szeptember 01. nap

sziil61 szervezet képviseldje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. év szeptember ho
01. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Lenti, 2024. év szeptember 01. nap

hitelesitd oktatoitestiileti tag
(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség

megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok aldirasa.)
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4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartdora tobbletktelezettséget
telepité rendelkezések vonatkozasaban az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, mint az
intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tantisitom, hogy a fenntartd
dontésre jogosult vezetdje a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért,
azokat jovahagyja.

Kelt: Zalaegerszeg, 2024. év .................. hoénap ...... nap

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkédési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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XXIIl. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992. évi LXIII. térvény, valamint a kozoktatasrol szold 1992. évi LXXIX.
torvény eldirasainak. A GDPR adatvédelmi torvény elGirdsait, melyek az
intézményre vonatkoznak, minden szinten betrjuk.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (P1.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola
igazgatdja a foigazgato tajékoztatasa mellett felmentést adhat, de ebben az esetben
az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozdk a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e gazdasagi ligyintézo.
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatoOhelyettes,
o iskolatitkar,
e 0sztalyfénokok,
e oktatok.

6. Az adatok tovabbitasidval megbizott dolgozok a kozoktatsi torvény 2. sz.

mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
e igazgatohelyettes,
e gazdasagi igyintézo,
o iskolatitkar,
b) a tanulok adatait tovabbithatja:
e fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;
e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok;
e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
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érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsga-
bizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzo-
jének tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére
a didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes,
osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato, osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok,

a tankonyvforgalmazokhoz: igazgato, iskolatitkar, tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL.

torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartés.

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben

kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres

ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzslap (Vezetéséért felels: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

Kréta rendszer e-napldja,  Osztalynaplok  (Vezetéséért  felelds:

igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

gyakorlati foglakozasi naplok (Vezetéséért felelds: gyakorlati oktato,
igazgato-helyettes)
didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait
a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi dolgozoja a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd
mindenkori modositasaért az igazgato a felelds.

51



Zalaegerszegi SzC Lamfalussy Sandor Szakképzd 1skola SZMSZ

XXIV. AZISKOLAKULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii irAnyitasanak érdekében az iskola iskolavezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

©)
©)

0O O O O O

o O O O

Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskola (8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.)
Lenti Arany Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény
(8960 Lenti, Gyongyvirag u. 2.)

Oriszentpéteri Altalanos Iskola (9941 Oriszentpéter, Kovacsszer 7.)

Becsehelyi Altaldnos Iskola (8866 Becsehely, Kossuth u. 45.)

Kerkai Jend Altaldnos Iskola (8973 Csesztreg, Dézsa Gy. 1it 1.)

Buda Erné Koérzeti Altalanos Iskola (8878 Lovaszi, Lakotelep 96.)

Moricz Zsigmond Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, Készségfejleszt6
Specialis Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény (8960 Lenti, Béke u. 71.)

Muraszemenyei Altalanos Iskola (8872 Muraszemenye, Béke u. 10.)

Pakai Oveges Jozsef Altaldnos Iskola (8956 Paka, Ifjusag ut 13.)

Rédicsi Mora Ferenc Altalanos Iskola (8978 Rédics, Pozsonyi u. 6.)

Lenti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola (8960 Lenti, Vorosmarty u. 30.)

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tamogatd Szakképzési Alapitvannyal (8960 Lenti, Pet6fi ut 23.) és
annak kuratoriumaval.

e Az alabbi kdzmiivel6dési intézményekkel:
Vérosi Miivel6dési Kozpont (8960 Lenti, Templom tér 5.)
Vérosi Konyvtar (8960 Lenti, Templom tér 5.)

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Honismereti Egyestilet Lenti (8960 Lenti, Dedk F. ut 16.)
Rakoczi Szovetség (8960 Lenti, Petofi Gt 23.)
e A térségben termeld, gazdalkodo, tanulot foglalkoztatod szervezeteivel,
vallalkozasaival.
e Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
,»Napsugar” Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat (8960 Lenti, Petofi ut 9.)

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Kolping Gondozasi Kézpont (8960 Lenti, Templom tér 11.)
Katolikus Egyhaz (8960 Lenti, Templom tér)
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és a két igazgatdhelyettes
a felelds. Az egyes intézmeényekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, Dr. Szalay Tamassal és a Hetés Ferenc Rendel6intézet (8960 Lenti, Kossuth
u.) illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
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egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola osztalyfonokei rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a ,Napsugar” Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal és a Zala Megyei
Kormanyhivatal Lenti Jards Gyamiigyi Osztalyaval. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgato a felelOs.
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Oktatdé munkakori leirasa

Szakmai tantargy oktatoira vonatkoz6 munkakori leirasok
Osztalyfénokokre vonatkoz6 munkakori szabalyok
Munkakdzosség-vezetdre vonatkozo szabalyok

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feleldsre vonatkozé szabalyok
Iskolatitkarra vonatkoz6 szabalyok

Gazdasagi dolgozora vonatkozo szabalyok

Szamitastechnikus-rendszergazda munkakdrre vonatkoz6 szabalyok

© 0 N o g b~ w0 DR

Iskolai kdnyvtaros munkakorre vonatkozo szabéalyok

[HEN
o

. Munkavédelmi —balesetvédelmi —kornyezetvédelmi és —tlizvédelmi felelds
munkakorre vonatkozé szabalyok

11. Takaritoné munkakdrre vonatkozo6 szabalyok

12. Portas munkakdrre vonatkozo6 szabalyok

13. Karbantart6 — fiité munkakorre vonatkozo szabalyok

14. Kézbesitd munkakorre vonatkozé szabalyok

15. A személygépkocsi €s tehergépkocsi vezetonek munkakori leirasa
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OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Az oktato (2020. 07. 01.-t6l) az intézményi oktaté-neveldé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott, akit a tanulokkal 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem
illet meg, kézfeladatot elldto személy.

Feladatat az intézmény igazgatojanak, vagy az igazgatohelyettesnek az irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

A heti munkarendje a tantargy felosztasban, az iigyeleti kiirasban, és az orarendjében keriil
meghatdrozasra (munkaid6 kezdete: iigyeleti napon 7.30, tanitasi napon 7.40, illetve a tandra
kezdete elott 15 perccel kezdddik és az utolso tanitasi 6ra utan 10 perccel ér véget). A heti 32
ora munkaideje napokra bontva az 6rarendjével egyiitt keriil ataddsra. A 32 6rds munkaideje
ebédidot nem tartalmaz, mivel ez a tiszta munkaid6. Ebédido esetén annak idotartama fél ora /
nap, mely a 32 ora felett ledolgozando az igénybe vétele esetén.

1. Az oktato feladatai

a.l Az oktato feleldsséggel, onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Szakképzési Torvény, a Kozoktatasi
Torvény, a Munka Torvénykonyve, az iskola dokumentumai és a pedagogiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, az oktatoi testiilet hatarozatai, tovabba
az Igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgat6 Gtjan adott itmutatasai alkotjak. Nevelo-
oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

bl Az oktatod alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek (oktatd, munkakozdsség-vezetd, iigyeletes neveld) megfeleléen minden
neveldre kotelezden vonatkoznak.

cl. Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:
. az oktatoi testiilet ujszerti torekvéseibdl,
. a kozos vallalasok teljesitésébdl,
. az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
. az iskola hagyomanyainak apolasabol,
. tanulok folyamatos felzarkoztatasabal,
. a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,
. palyavalasztasi feladatokbol,
. palyaorientécids feladatokbol,
. a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
. a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébodl, szervezésébdl,
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iranyitasabol,
. a diak onkormanyzat kialakitasabol,
. az iskolai ¢élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.
d/. Tanitési (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.

(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

e/ Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
f./ A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald aktiv
részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdo munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.

h./ Nevel6-oktatdo munkdjat tervszerlien végzi, tanterv, szakmajegyzék, programterv,
képzési program, altala készitett és az igazgaté altal jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az Igazgaté altal meghatarozott iddpontban (szeptember 15-¢ig) a
munkak6zdsség-vezetd véleményével, az igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven
at is hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

i/ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 napon
beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt értékeli

j/ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

K./ Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé6 munkamegosztas
szerint - egy-egy oktaté lat el.

Ezen az oktatoi tobbletmunkék a kovetkezok lehetnek:

. munkakozdsség-vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen
pedagogiai, szakmai iranyitasa és ellendrzése,

. oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetélas, helyettesités, szakkor -
onképzokor vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirdndulés, tanulokiséret, tabori
igyelet, stb.),

. osztalyféndki munka,

. versenyekre valo felkészités,
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. a szakmai oktatdsi eszkozokért felel0sség vallalasa (fejlesztés, rendezés,
selejtezés),
. konyvtari munka, tankonyvrendelés, taneszkoz kivalasztas, munkavédelmi €s

tlizvédelmi munka
2. Az oktato kotelességei
Az oktato alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

a./ A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

b/ Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggydzddése miatt hatrany ne érje

c./ A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

d./ A szildket és a tanuldkat, az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa,

a sziilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e./ A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

f./  Nevel6-oktatdo tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaliian nyujtsa.

g./ A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

3. Az oktato jogai
Az oktatd munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a.l A szakmai (pedagdgiai) program (programterv) alapjan a tananyagot, a nevelés és
tanitds mddszereit megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d./ Mindsitse a tanulok tudasat.

e/ Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ Az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen az iskola szakmai (pedagogiai) programjanak
tervezésében ¢és értekelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

h./ Szakmai egyesiiletek, Pedagdgus kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszadgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

./ Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.
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4, Az oktato kotelezettségei, feladatai

e A nevelést-oktatast a tliirelmesség elve alapjan végzi.

e Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy0zddése miatt hatrany ne érje.

e NevelO-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

e Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

e Nevel6-oktatd munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
titemét, szocio - kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat.

e Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

A tanulok részére az egészségik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, s meggydzddik annak elsajatitasarol.

o Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o FElsajatittassa a tanuldval a kdzosségi egylittmitkodés magatartasi szabdlyait és torekszik
annak betartatisara.

o Sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.

o A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

o A szildket figyelmezteti gyermekiik jogainak megodvasa, fejlodése érdekében, s
tajékoztatja 6ket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében.

e A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e A tanul6 és a sziil6 emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja.

o Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulo részére atadja.

e Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

5. Az oktato dontési jogkore

e A szakmai (pedagogiai) program €s programterv modositasanak elfogadasa.
e Nevelési program €s modositasadnak elfogadasa.
e A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A nevelési oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa.

e Az oktatoi testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e Az intézményi hdzirend elfogadasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

e Részvétel a tanuld fegyelmi tigyeiben valo dontésekben.

e A tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasa.
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Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

6.

Az oktato felelds

A rabizott tanulok testi szellemi épségiikért.

A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracid pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott idé szerinti vezetéséért
/naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa).

Az éves tanmenet elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre ¢€s
tantargyara vonatkoztatva).

Minden honap végéig a tulora, helyettesitési jelentés egyeztetéséért, leadasaért az altalanos
igazgatohelyettesnek.

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirasaért.

Az atvett - az oktatast segitd — eszkozokért.

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A kotelezo feladaton kivill végzett tevékenység, a havi onértékelés leadasaért (kovetkezo
hoénap 5-¢ig).
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SZAKMAI TANTARGY OKTATOIRA VONATKOZO MUNKAKORI SZABALYOK

Feladatai az oktatokra vonatkozo fentebb leirt altaldnos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek alapjan,
illetve a kovetelményeket figyelembe véve (minden tanév szeptember 15-€ig érvényesitteti az
igazgatohelyettessel a tanévre vonatkozdan).

2. A tanitdsi oOrdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd oktatdkra kotelezd. A tanora
megkezdése elott - az elsd oraja elodtt - 15 perccel, az utolso tanitasi orajat kovetden még 10
percig az iskolaban tartozkodik.

3. A taneszkozoket a munkakozosség vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén elszdmol azokkal. (taneszkdzoket a munkakozosség vezetd igényli a kovetkezd tanévre
majus 15-¢ig)

4. Az altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. frasbeli munkajara gondot fordit.

6. A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

7. A dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitva kiadja, értékeli.

8. A tanulok filizetét szdmonkérés (felelet) alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges

hidnyokat. Félévenként minden flizetet ellendriz (a sziikséges helyesirds javitast lehetdség
szerint minden targybol elvégzi).

9. A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.
10.  Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

11. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az Igazgatonak jelzi.

12. Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az Igazgatdt (igazgatOhelyettest) és
gondoskodik, arrél hogy a tanmenet, a tankdnyv az ora anyaganak kiirdsa a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

13. Az iskolai és az iskola altal tartott varosi rendezvényeken a részvétel kotelezo.

14, A tanitisi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.
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14. Az oktatéi munkakori leirds betartasa kotelezd, vétség esetén figyelmeztetés (szoban
vagy irasban), majd fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

15. Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.
16.  Fontos feladata az SNI-s és a BTMN-s didkok kiemelt figyelemmel torténd
foglalkoztatdsa a tandran.

16. A nevelés, oktatds biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy felettesei
megbizzak
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OSZTALYFONOKOKRE VONATKOZO MUNKAKORI SZABALYOK

Az osztalyfonokot az Igazgato jeloli ki a kdzismereti €s osztalyfonoki munkakozosség javaslata
alapjan.

Munkdjat az SZMSZ, a tanulo6i hazirend és azok mellékleteiben meghatarozottak, €s az éves
tantargyfelosztas valamint egyéb irdnymutatasok alapjan végzi.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje. Osztalyara vonatkozoan osztalyfondki tanmenetet
készit.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonbozd vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Az oktatokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvadnyai személyiségét, az iskola szakmai (pedagogiai) elvei
szerint neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

o Segiti a kozosség kialakulasat.

o Egyiittmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyait
Oktato-neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. iskola
pszicholdgus, ifjisagvédelmi felelds, stb.).

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait az
oktato tarsai elé terjeszti.

e Havonta egyezteti, figyelemmel kiséri a tanuloi érdemjegyeket a KRETA rendszerben.

o Sziil6i értekezletet tart, (sziikség esetén csaladot latogat) rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket
a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (Kréta rendszer naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, torzslap

¢és bizonyitvany vezetése, stb.).
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e Mint osztalyfénok sajat hataskdrben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanuldjanak (a sziilé eldzetes
kikérése alapjan).

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok, kollégdk véleményét

figyelembe véve.)

e Részt vesz a kdzismereti €s osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elOsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

crer

o Ugyel a rea bizott tanuldkra, valamint az oktato-neveld munka biztonsagos miikddésére.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETORE VONATKOZO SZABALYOK

A munkak6zosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,
ellenOrzése, az oktato-nevel0 munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

Osszeallitja az iskola szakmai (pedagogiai) programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

e Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, a tanulok
szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

e A beiskolazas és a palyavalasztds figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
Kapcsolattartds és egylittmiikodés az altalanos iskolaval.

o Javaslattétel felzarkoztatdé ¢és tehetséggondozd szakkorok ¢és  foglakozasok
megszervezesere.

o Alkot6 egylittmiikddés - a tennivaldk koordindldsa - a sziiléi munkakozosséggel,
szakmai munkakozosségekkel, stb.

o Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értéekelése, feladatok meghatarozasa.

e Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

o Uzemlatogatasok szervezése.

e Javaslattétel oktatok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére, oktatok mindsitésére.

e Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsadg munkajanak segitése.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskola beiskolazasi nyilt napjanak szervezése.

e Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben.

e Az iskolai és varosi linnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas,
stb.) szervezési munkainak segitése.

e Az osztalyfdnoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalasa, segitése.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestiilet szdmadra, az
Igazgato, fenntartd részére a munkakozosség tevékenységérdl félévente.

e Részt vallal a nyari ligyelet feladataibol az Igazgatoval valdo megéllapodas alapjan.
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e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez és tart.

e Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit.

e Tanulmanyi versenyt szervez tantdrgycsoportjanak megfelelden.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e A tanuldi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét.

o Elkésziti a munkako6zosségi tagokkal egyiitt a munkakozosségi foglalkozasok terveit, s
ellendrzi azok megvalosulasat.

e Rendszeres i1dokozonként, negyedévente tantargycsoportjdban a munkakdzosség
tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést, sszesitd értékelést tart.

e Rendszeresen cellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok
szerkesztését €s a javitdsra vonatkozé szabalyok megtartasat.

o Negyedévente ellenérzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a
személyi adatok pontossagat.

e Szoros kapcsolatot tart mas munkako6zdsségek vezetdivel, tagjaival, ellendrzi és értékeli
a munkak0z0sség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfelelden javaslatot tesz
az Igazgato részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre.

e Rendszeresen vizsgalja a felligyelete alé tartozéd szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre (minden év majusdban).

e Az egészségiigylr nevelési feladatok megoldasanak segitése, rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e (Gyodgy-testnevelésre utaltak szamara csoportok szervezése.

e A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.

e Azaltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

o Iratselejtezésben egyiittmiikddik.

e Az oktatdéi neveldi és egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

o Leltarozasban részt vallal.
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o Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése, illetve ellendrzése.
e Tanév elején (szeptember 15-ig) 6sszeszedi munkakozosségének tanmeneteit, ellendrzi

azok tartalmat, majd atadja az éltalanos vagy a miiszaki igazgatohelyettesnek.
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GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek ¢és ifjisagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgaté és az igazgatohelyettes koordinalasaval, iranyitasaval latja el.

1. Fobb feladatai

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgatd a pedagogusok €s az osztalyfonokok figyelmét.

e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

e Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan
fejleszti.

o F¢lévente beszamol a munkajarol az iskolai munka értekezleten.

o Az osztalyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

e Felméri a torvényi eldirasoknak megfelelden, ¢és folyamatosan nyomon koveti a
tankonyvtamogatasban részestild tanulokat.

e Minden tanév elején sziildi értekezleten és osztalyfonoki ordn tijékoztatja a sziiloket és a
tanulokat sajat tevékenységérdl, feladatairol €s arrdl, hogy milyen jellegi problémakkal,
mikor és hol kereshetik fel. A falitijsagon kihirdetett helyen és iddben fogado orat tart.

o Tajekoztatja a sziiloket €és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskoldn kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanuldk és a

szilok 4ltal jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb

intézmények cimét, illetve telefonszamat.

o A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids ¢€s szenvedélybetegség megeldz6
programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint

részt vesz a palyazatokon.

e Koordinatorként részt vesz a tanuloi 16gasok, hidnyzasok kezelésében.

2. Kiilonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

Az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
Csaladlatogatésaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;
Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

S O OO

Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;
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0 A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatdésag részére e tanulokrdl az
osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

¢ Figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat;

O Sziikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremukddik ezek
megvalositasadban.

¢ Segiti a lemorzsolodast csokkentd munkacsoport munkajat.

¢ Munk3ja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasaba.

¢ Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

¢ A tudomaésara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban
barminem informaciot csak a munkakori leirdsaban rogzitett korben szolgaltathat ki.

¢ A bizalmas sziiléi kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a
pedagdgusok elé.

¢ Segiti az iskoladr munkajat

3. Ellendrzés, értékelés

e Munkdjarél minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.
o Az igazgatd kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkéjat.

4. Kapcsolatai

e Munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az
1gazgatot.

e Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztaly-
fonokeivel.

e Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal.

5. Munkakériilmények
o Feladatainak ellatasahoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar
segitségét (iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).

e Munkajdhoz hasznalhatja az iskola tandri helyiségében taldlhatd szamitogépet,
nyomtatét €s Internet kapcsolatot, az intézmény telefonjat, faxat.
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ISKOLATITKAR

Az intézmény zavartalan ¢s zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
Az iskolatitkar munkajat az igazgatd utasitas alapjan végzi.

. végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat,

. kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

. ellatja a telefontigyeletet,

. a pedagogusok részére megrendeli a pedagoégus igazolvanyokat, s azok kezelését a

jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli,

. felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

. fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatdé megbizza.

. felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

. az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési

szabalyzat keretei kozott torténhet

. a személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli (az igazgatoi pancélban tarolja)

. a dolgozok munkavallalasanak kezdeti és megszlinési idépontjait nyilvantartja

. a honapvégi talora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,

. gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

o az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett ¢s kimend
ligyiratok kezelését,

o a postabontas utan, melyet az igazgatd, vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat, az
igazgatd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovéabbitja, a hataridds feladatokat szdmon
tartja,

. ellatja a gépelési feladatokat,

o a tanulokkal, illetve az iskola mitkddésével kapcsolatos nyomtatvdnyokat megrendeli,
nyilvéantartja, rendezi, kiadja

. jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet,

0 vezetdi értekezletekrdl

0 munkakozdsség vezetdi értekezletekrol

0 oktatoi értekezletekrol

0 tanulok fegyelmi targyaléasarol

0 minden olyan esetben amikor erre az igazgat6 vagy helyettesétdl erre utasitast
kap

o informaciot szolgaltat az igazgato utasitasa alapjan,

. kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében,

o munkdjat az igazgato utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja,

o elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld feladatokat,

amivel az Igazgatd megbizza.
o Statisztikai adatszolgaltatast végez
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. gondoskodik a tanuldk iskolai egészségiigyi és orvosi vizsgalatardl, a védondvel és az
iskolaorvossal egylittmiikodve

A szamvitel politikdhoz kapcsolodoan, a beosztasuknak megfeleléen a SZMSZ-ben
meghatdrozott médon aldirasi jogkort gyakorol:

1, Kotelezettség vallalo: igazgato és az igazgatohelyettes

2, Utalvanyozo: igazgat6 és az igazgatohelyettes

3, Ellenjegyzd: gazdasagi dolgozo ¢€s az iskolatitkar

4, Ervényesité: gazdasagi dolgozo és az iskolatitkar

5, Szakmai teljesités igazoldsa: igazgatohelyettes €s a gazdasagi dolgozo

Minden kételezettség vallald hataskore korlatozott ( 2 mFt). Osszeférhetetlenség és tavollét
esetén a megjelolt masodik személy koteles a tevékenységet végrehajtani.
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GAZDASAGI DOLGOZO

Kozvetlen felettese az intézmény Igazgatoja.
Egyiittmikodve végzi munkajat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum gazdasagi igazgatojaval
¢s annak munkatarsaival.

Ko6zvetlen alarendelt munkateriiletek:
. konyvelés
. szamlaellenOrzés
. pénztar vezetése
o leltar vezetése

Munkakori feladata
Az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa, irdnyitasa, szervezése.

A szamvitel politikahoz kapcsolodoéan, a beosztasuknak megfeleléen a SZMSZ-ben
meghatarozott modon aléirasi jogkort gyakorol:

1, Kotelezettség vallalo: igazgato és az igazgatohelyettes

2, Utalvanyozo: igazgaté és az igazgatohelyettes

3, Ellenjegyz0: gazdasagi dolgozo és az iskolatitkar

4, Ervényesité: gazdasagi dolgozo és az iskolatitkar

5, Szakmai teljesités igazolasa: igazgatOhelyettes és a gazdasagi dolgozo

Minden kotelezettség véllalo hataskore korlatozott (2 mFt). Osszeférhetetlenség és tavollét
esetén a megjeldlt masodik személy koteles a tevékenységet végrehajtani.

Feladatkorének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.
1. Kidolgozza (elkésziti)

. a belsd szabalyoz6 utasitasokat,

. a nem szabvany ligyviteli nyomtatvanyokat,

. az iratkezelési szabalyzatot,

. a szallitok és koziileti vevok folydszamlainak vezetését és rendezését szolgalod
munkamodszert és elvégezteti az idetartoz6 feladatokat,

. a szamviteli feladatok ellatdsnak munkamenetét,

. elvégzi a havi, negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkékat,
. a pénztar-keret felhasznalasat (50 eFt),

. a helyiség és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartasat, a dijakat hataridore befizeti,

illetve beszedi.

2. Kozremiikodik
. minden olyan dontés kialakitdsdban, és végrehajtadsaban amely az Igazgatd hataskorébe
utal,
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. a selejtezési javaslat kidolgozasaban,

. energiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatasdban,

. a szamlarend, a szamlatiikor, a bizonylati rend, a konyvvezetés kialakitasaban, a
szamviteli torvény érvényesitése altal,

. a leltarelszamolasban, a leltarhiany megéllapitasaban, kozlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban,

. az elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban,

. az egy¢b juttatdsok megallapitasaban.

A gazdasagi dolgozo javaslatot tesz a:

. gazdasagi események szamviteli kovetésére,

. szallitok és koziileti vevok szamlainak vezetésére, rendezésére,

. hazi pénztarkeret kezelésére,

. helyiség ¢és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartdsara, a dijak hataridére vald
befizetésére, illetve beszedésére,

. biztositasi szerz6dések megkotésére és pénziigyi feladatainak elvégzésére,

. adatszolgaltatas teljesitésére,

. beszerzésekre vonatkozd szerzddések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.
3. Informaciot szolgaltat

. a felettese utasitdsa szerint.

4, Ellendrzi

. az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat,

. az adatok valodisagat,

. a bizonylati fegyelem megtartasat,

. a gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat,
. a gazdalkodassal kapcsolatos tligyeket,

. a belsd szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

5. Felelos

. a jogszabalyi, a hatésdgi ¢és alapitdi eldirdsok szakteriiletén valo
megtartasaért,

. az intézmény belsd pénziigyi rendjének megtartasaért,

. az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,

. a fizetési kotelezettségek hataridében torténd teljesitéséért,

. a leltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

. az anyag - és eszkoznyilvantartasért,

. az intézményi gazdalkodas és egyéb ligyek titkos kezeléséért,

. kotelezettség vallalasa (megrendelések, szerzodések) ellenjegyzése,

. szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok utalvanyozasa, ellenjegyzése,
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» az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet

Az Igazgatd ellendrzési és vezetdi feladatokkal is megbizhatja a technikai dolgozok
tekintetében.
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SZAMITASTECHNIKUS-RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Feladatait az Igazgat6 és az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Az iskolai szamitastechnikus-rendszergazda tevékenysége fél allasban végezhetd feladat
(mellékfoglalkozas).

1. Fobb feladatai

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

A szamitastechnikai oktato programok telepitése, elinditasa, leallitasa.

Az esetlegesen felmertiil6 hibak esetén gondoskodik rovid hataridén beliil az elharitasrol.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mitkdését. Ennek
érdekében a tantermekben illetéktelen személy nem tartdézkodhat.

A gépteremben feliigyelet nélkiil tanuld nem tartdzkodhat.

e A gépterem ajtajanak kulcsat a szamitastechnikai foglalkozasok, illetve a szamitdogépek
hasznalatanak befejezését kovetden minden nap - tliz- és balesetvédelmi valamint
biztonsagvédelmi szempontokbdl — a tanari szobaban helyezi el.

2. Kotelességei

o Felel6s a teremben 1évo értékekért, azok célszerti hasznalataért (leltar szerint).

o A géptermekrdl helyiségi leltart késziteni koteles.

e Koteles a tanarok és a tanulok szamara oktatast tartani a gépek helyes hasznalatarol.
e Szamitastechnikai eszk6zok biztositasa az oktatok szamara

e Az oktatok IKT tevékenységének tamogatasa

o Az iskolai web lap és Facebook oldal informaciokkal valo feltltése, lizemeltetése
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ISKOLAI KONYVTAROS

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld munkdjat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros fofoglalkozast (félallast oktato).

Munkdjat az Igazgatd és az igazgatOhelyettes iranyitdsaval, ellendrzésével és tdmogatasaval
végzi.

Fokozottan iigyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Végzi az iskolai tankdnyvrendeléseket €s értékesitést, a munkakozosségekkel 6sszehangoltan.
Az ifjisagvédelmi feleldssel egyiitt felméri a tankonyvtamogatasban részesiiloket.

Biztositja a konyvtarban elhelyezett (szamitogép) Internet csatlakozéssal ellatott szamitogépek
hasznalatat.

1. Szakmai feladatai
1.1.  Allomdnygondozis

1.1.1  Allomanygyarapitas
-Felelds az évi koltségvetés tervszerli €s folyamatos felhasznalasaért.
-A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
-Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
-A beszerzéseknél konzultdl a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

1.1.2. Allomanyba vétel
-A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
-A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
-Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.
-A  felesleges, eclhasznalodott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti
eléirasoknak megfelelden torli az alloméanybol.

1.1.3 Allomanyvédelem
-A konyvtaros tanar, felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.
-Allomanyellen6rzési rendeleti eléiras szerint, az Igazgaté utasitasara elokésziti
a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv
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1.2.

elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaban.
-Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
-A rabizott kdnyvtari llomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

Szolgaltatasok

-Ko6lcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.
-Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto
orakat vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

-Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 1) szerzeményeirdl (pl. falinjsag).
-Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulés események, tanulményi verseny, vetélkedd, stb. - ajanlojegyzék
Osszeallitasaval segiti.

2. Egyéb feladatok

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozdsség
vezetokkel, a szaktanarokkal. Biztositja a konyvtari olvasdterem miikodését.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivel6dési) konyvtarral.

Egyilittmiikodik a  szémitastechnikussal, az audiovizudlis eszkdzok
nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra

torekszik.

A konyvtaros heti munkaideje: 11 6ra
nyitva tartas: 8 ora
belsé munkak 2 6ra
kiilso teveékenység 1 6ra
Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

. kolesonzés,

. tajékoztatas,

. konyvtarbemutato foglalkozésok,

. raktari rendezés tligyviteli teenddit.

Belsé munkalatok sordn elvégzi az aldbbi feladatokat:
allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)

. katalogusszerkesztés,

. bibliografia készitése,

. irodalomkutatas,

. felkésziilés a foglalkozasokra,

. egyéni tovabbképzés.

Kiilsd tevékenységei:

. tajékozodas a konyv és tankonyvpiacon,
. egyéni beszerzések,

. tovabbképzés,
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tapasztalatcsere.

3. Konyvtari munkan kiviili feladatok

A konyvtari teendékon kiviil meg az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:

tankonyvrendelés

ingyenes tanuloi tankonyvek nyilvantartasa

kulturalis szervezOmunka

diakkor vezetdjével és magyar tanarokkal kapcsolatot tart (évfordulok,
megemlékezeEs, stb..)

heti 11 6raszamban tanit (kotelezé 6raszam)
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MUNKAVEDELMI- BALESETVEDELMI- KORNYEZETVEDELMI- ES
TUZVEDELMI FELELOS

A munkavédelmi- balesetvédelmi- kornyezetvédelmi- és tlizvédelmi felelds segiti az iskola
vezetéseét.
Részt vesz az iskola munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos:

. tervezésében,
. szervezésében,
. lebonyolitasaban
. ¢s ellendrzésében.
1. Feladatai
. Segitséget nyujt az iskola igazgatdjanak a munka - és tlizvédelemmel kapcsolatos

kozéptavu és az éves tennivalok tervezésében.

. Elkésziti a munka - és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumokat, azokat
szlikség szerinti 4tdolgozza (IMSZ, tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv, munkavédelmi
fejlesztési terv, intézkedési terv, stb.).

. Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket €s azok megtartasat.
. Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzOkonyvezésérdl

(félévente szemle, majd kontroll ellendrzés a szemlét kovetden). Figyelemmel kiséri a tapasztalt
hianyossagok felszamolasat, megsziintetését.

. Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatést, elvégzi
annak dokumentalasat.

. Nyilvéantartdst vezet a munkavédelmi vizsgara kotelezettekrél. Gondoskodik a
munkavédelmi vizsgaztatas tervezésérol, lebonyolitasardl és dokumentéalasarol.

. Eldkeésziti és lebonyolitja a tlizriad6é gyakorlatokat (évente egyszer iskolai szinten,
kétévente kozdsen a tlizoltosaggal)

. Ellenoérzi a tanuloi baleset-oktatast, annak dokumentalasat. Illetve részt vesz az iskolai
gyakorlati képzési helyeken a baleseti és tlizvédelmi oktatasban. Segiti az osztalyfénokoket az
oktatas megtartasaban.

. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat.

. Végzi a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, az adminisztracié pontos, naprakész
vezetését, a baleseti jelentések elkészitését, tovabbitasat.

. Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a
munka- és védéruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

. Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellenérzi a munka- és tiivédelmi eldirasok
érvényesiilését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az illetékes Igazgatonak.

. Az iskolai koltségvetés (részkoltségvetés) készitésénél javaslatot tesz a munka- és
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tizvédelemmel Osszefiiggd felujitdsok, karbantartdsok, beszerzések koltségvetésbe vald
beallitasara. (A beszerzési keret felhasznalasanal a munka- és tlizvédelem biztositasat szolgalod
igényeknek elsébbséget kell biztositani.)

. A dolgozok munka alkalmassagi, orvosi vizsgalatait, szervezi, nyilvantartja,
figyelemmel kiséri azok lejartat, s sziikség szerint intézkedik

. Minden az iskolaba jar6 tanuld6 munkavédelmi oktatast elvégzi és dokumentalja mind a
részvételt mind a leoktatott tananyagot

. Elvégzi az iskolai oltokésziilékek ellendrzését és dokumentalja

. Elvégzi az iskolai l1étrak ellendrzését €s dokumentalja

. Elvégzi az iskolai szénmonoxid érzékeldk ellendrzését és dokumentélja
2. Jogkore

2.1.  Dontési joga van:

. A munkavédelmi oktatds és vizsgaztatds moddjanak, formajanak, idépontjanak
meghatarozasaban. (A vonatkozo jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)
. A munkavédelmi szemlék ¢€s a tlizriadd gyakorlatok titemezésében, lebonyolitasaban.

2.2.  Javaslattételi joga van:

. A munka- ¢és tlizvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval, kiegészitésével,
modositasaval kapcsolatban.

. Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési 0sszegek
felhasznalasaban.

. A munka- és védoéruhazattal kapcsolatos kérdésekben.

. A munka- és tiizvédelmi szabalyokat megszegOk, balesetet okozok felelosségre

vonasaval dsszefliggd tigyekben.
. Jutalmazasi és kitiintetési kérdésekben

2.3.  Ellenorzeési jogkore kiterjed.:

. A munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

. Tervszerti, folyamatos ellenérzéseivel a tanuldi és a dolgozd balesetek megeldzését
segiti eld.

. Onallé ellenérzési jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart az Igazgatoval.

Tevékenységérdl sziikség szerint, de legalabb félévente irasban beszamol az Igazgatonak.

3. Munkakoriilmények
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e Feladatainak ellatasdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).

e Munkdjahoz hasznalhatja az iskola tanari helyiségében taldlhato szamitdgépet, nyomtatot és
Internet kapcsolatot, az intézmény telefonjat, faxat.
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TAKARITONO

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését heti 40 o6raban.
A munkaidd:
hétfotol - péntekig: 9,00 — 17.00 6ra (ebédidd: 12.00-12.30 (portaszolgalat kivételével))

A nyari szabadsagolasi idészakban ettdl eltérd is lehet a munkaidé meghatarozasa.

Munkateriilete: Az igazgatdo altal meghatarozott helyiségek és az iskola udvaranak és
kornyezetének takaritasa, tisztantartasa, gondozasa.

Feladatvégzése: Munkajat ,,Ajanlas a Takaritasi és FertOtlenitési kézikonyv”’-ben leirtak alapjan
koteles végezni (ZSZC 2020. 03. 12.)

Naponta végzendo teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén lemosasa.

. Mosdotalak kancsok tisztantartasa, friss vizzel valo feltoltése.

. Téblak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitésa.

. Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

. Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gytijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
. Ruhasszekrények tisztantartasa.

. A tornateremben a napkozis foglalkozas utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad,
zsdmoly, szOényeg) letdrlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

. A bejarati 1€pcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

. az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott és fiives részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

. rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
. alkalmanként takaritasi feladat az intézmény mas épiileteiben, mithelyeiben (részleges
helyettesités).
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Iddszakonként végzendd teendok:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fiiggdnyok mosasa, vasaldsa

. radiatorok, fiitotestek lemosasa
. téli-tavaszi-nyari nagytakaritas

A takaritason kiviil felelo:

. a tantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. a tantermekben és egyéb helységekben tartott pedagogusi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért,

. elektromos arammal valo takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Minden munkanapon vezeti a ,Napi takaritasi és portasi tevékenység rogzitése”
dokumentumot. Melyet az el6z6 hét vonatkozasaban hétfon lead a gazdasagi dolgozonak.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmoso és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel (felelds a gazdasagi dolgozo)

Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositani.

Munkéjat az Igazgat6 €s az igazgatohelyettes ellendrzi, utasitast koteles elfogadni a gazdasagi
dolgozotodl. Illetve a gazdasagi dolgozotdl igényelheti a takaritod szereket.
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Portas munkakori leiras

Munkakér munkaideje: hétfétél — péntekig 7,45 — 14,15-6raig (egyedi napi munkabeosztas

szerint).

Munkdjat az Igazgatd és az ligyeletes oktato iranyitasa szerint annak tavollétében az igazgato-
helyettes iranyitja.

Az intézmény nyitasaval zarasaval kapcsolatos teendok elvégzése.

Figyelemmel kiséri az elkésett tanulok beirasat.

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrdl.

Atveszi és tovabbitja az lizeneteket, az illetékesekhez.

Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

A sziiloket eligazitja az igazgato, illetve a pedagdgusokhoz.

Sziil6i értekezlet, ballagas, évnyito, évzaro alkalmaval ligyeletet tart.

Az intézmény miikodésével Osszefiiggd barmilyen problémat, észlel azonnal értesiti az
igazgatot.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirdsokat.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az intézményvezeto, az intézményvezetd — helyettes és a gyakorlati oktatasvezetd, valamint az

ligyeletes tanarok megbizzak.
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KARBANTARTO - FUTO

Karbantart6 — fiit6 munkakorben alkalmazott dolgozot az iskola igazgatoja nevezi ki.

Kozvetlen felettese: igazgato.
Flitési szezonban a munkaideje igazodik a flitési szezon elvarasaihoz.

1. Feladata az intézmény dllaganak megovasa.

Ennek érdekében:

. napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmeriilé
karbantartasi, javitasi feladatokat

. a hibak kijavitasarol, fontossagi €s siirgdsségi rendben gondoskodik

. a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartd6 munkassal, a nagyobb javitasi

karbantartasi feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének jovahagyasa
alapjan kiilso kivitelezOvel végezteti el megfeleld ellendrzés mellett.

. a kisjavitdsokhoz sziikséges szerszamokat alkatrészeket, szerelvényeket koteles
biztositani az un. kézi raktarbol. Ezekért az eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik.

o Kazanok iizemeltetése, mér0orak, miiszerek, biztonsdgi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, €szrevételek, hibak jelzése

A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa

Az éplilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitdsa, zarasa

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitésa.

A takaritok altal vezetett, hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az elektromossagi €s egyéb olyan hibdkat, amely szakirany(l végzettséget
igényelnek.

e Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

e Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

e T¢éli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja.

e Nyari idényben a zoldovezet apolésat nyirasat elvégzi.

e Karbantartdo miithely rendjérdl gondoskodik

e Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszdmokért és karbantartasi anyagokért.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

¢ A munkak elvégzésérdl naplot vezet, és anyagfelhasznalast irja.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

e Vezeti, és napi rendszerességgel karbantartja az iskola gépjarmiivét (felettesei utasitasainak
megfelelden).

e FElvégez minden olyan - az el6z6ekben fel nem sorolt- e tevékenységhez tartozo
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mas feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

2. Feladata a munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eloirasok betartasa,
betartatdasa, ellenorzése

. részt vesz a munkavédelmi, tlzvédelmi szemléken,

. gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javittatasarol

. az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban részt vesz.
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KEZBESITO

Feladata az oktatasi intézmény kézbesitési feladatainak ellatasa.

1. Naponta délutan 14.30-tdl kézbesitoi feladatokat végez, azaz

. elviszi postéra a kiildeményeket,

. az intézmény egyéb kiildeményeit az igazgatd, az iskolatitkar, vagy a gazdasagi
dolgozo6 utasitasa alapjan a rendeltetési helyre eljuttatja,

. feladata tovabba felettesei megbizésa alapjan a, kisebb fogyocikkek beszerzése és
egyeb ligyek intézése.

2. A kézbesitd a levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett pénzdsszegekért

anyagilag felelds dolgozo.

3. Koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakoréhez kiadott feladatok
elvégzésére.

5.
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A SZEMELYGEPKOCSI ES TEHERGEPKOCSI VEZETOJENEK
MUNKAKORI LEIRASA

A gépkocsivezetdonek tudnia kell:

1. Kozuti szabalyok, szankcidok azok megsértéséért.

2. Az autd 6 miszaki jellemz6i €és altalanos felépitése, a miiszerek és a mérdorak, a
kezelészervek leolvasésa (a kulcsok, gombok, fogantyuk stb. Célja).

3. A riasztoberendezések beszerelésének és eltavolitasanak sorrendje, mukddésiik jellege és
feltételei.

4. Az autd karbantartdsara, a karosszéria és a belsd terek gondozasara, tisztantartasara és a
hosszl tavli miikodésre kedvezd allapotban tartdsa (ne mossa le a testet kozvetlen napfénynek,
télen forro vizzel).

5. A rendszeres karbantartés, a miiszaki ellendrzés, a gumiabroncsnyomas, gumiabroncs kopas,
kormanyzasi szog, stb. a jarmi lizemeltetési utasitdsai szerint.

6. A miikddésének elszamolasara szolgalo elsédleges okmanyok kitoltésének szabalyai.

7. A jarmi lizemeltetése soran felmeriilt miikodési hibak észlelésének és kikiiszobolésének
okai, modszerei.

A gépkocsi vezetének kotelessége:

1. Gondoskodjon az autd megfeleld és professzionalis vezetésérdl, maximalisan biztositva az
utasok életének és egészségének biztonsagat, valamint maganak az autonak a miiszakilag
megfeleld allapotat. Csak akkor hasznaljon hangjeleket és a gépkocsi hirtelen elhaladésat, ha
feltétleniil sziikséges. A jarmiivezetd kotelezett €s eldre lathat barmilyen forgalmi helyzetet;
valassza ki azt a sebességet és tdvolsagot, amely kizarja a vészhelyzet eléfordulasat.

2. Ne hagyja feliigyelet nélkiil az autot olyan minimalis ideig, amely lehetvé teszi az autod
lopasat vagy barmilyen targy lopdsat az utastérbdl. Parkolja autdjat csak biztonsagos
parkoloban.

3. Az utastérbdl valo kilépés esetén feltétlentil riasztoberendezést kell tenni az autoba. Mozgas
¢és parkolés kozben a jarmii minden ajtajat zarni kell. Ha elhagyja az autot (leszallas), ligyeljen
arra, hogy ne legyen veszély.

4. Figyelemmel kiséri az autdé miiszaki allapotat, elvégzi a biztonsdgos miikodés biztositasahoz
sziikséges munkakat (a hasznélati utasitds szerint), a szerviz kdzpontban torténd karbantartas
idében torténd elvégzését és a miiszaki ellendrzést.
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6. Szigortan tartsa be az igazgatd minden utasitasat.
7. Adjon valodi informéciot a kozvetlen felettesének a jolétérol.

8. A munka eldtt vagy koézben ne fogyasszon alkoholt, pszichotrop, hipnotikumokat,
antidepresszansokat és mas gyogyszereket, amelyek csokkentik az emberi test figyelmét,
reakciojat és teljesitményét.

9. Kategoéria szerint ne engedje meg az utasok vagy aruk sajat belatdsa szerinti szallitasat,
valamint az aut6 személyes célokra torténd felhasznalasat a vezetés engedélye nélkiil.

10. Naponta menetlevélben vezesse az utvonalakat, a megtett tdvolsagot, a futott kilométert, az
lizemanyag-fogyasztast tankolaskor.

11. Szorosan figyelje meg a kornyezd forgalmi feltételeket. Tajékoztatni a kozvetlen
feligyeletet a biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos dsszes gyantijarol, €s javaslatokat tenni annak
felvetésére.

12. Kertilje el idegen tligyek foglalkoztatasat munkaidében.
A gépkocsivezetonek joga van:

1. Kovetelje az utasokat, hogy tartsdk be a magatartési, tisztasdgi eldirdsokat, rogzitsék a
biztonsagi dviiket.

2. Javaslatok eldterjesztése a vezet6ség szamara a jarmii biztonsdganak és problémamentes
miikddésének javitasa, valamint a jelen tmutatd végrehajtasaval kapcsolatos minden egyéb
kérdésben.

A gépkocsivezeto felels:

1. A munkakori leirdsban meghatarozott hivatalos feladataik nem teljesitése (nem megfeleld
teljesitése) miatt, az alkalmazandé munkaiigyi jogszabalyok altal meghatarozott mértékben.

2. Tevékenységeik soran elkovetett biincselekményekért - az alkalmazandé kozigazgatasi,
blintetdjogi €s polgari torvények altal meghatarozott mértékben.

3. Anyagi karért - az alkalmazandd munkajogi, biintetdjogi ¢és polgari torvények altal
meghatarozott mértékben.

MUNKAVEDELEM: A jarmiivezetonek ismeri és be kell tartania a munkavédelemr6l szol6
torvény rendelkezéseit.
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2. szamu melléklet
Bélyegzohasznalati szabalyzat

Iskolank az alabbi pecsétekkel rendelkezik, melyeknek lenyomata itt 1athato:

A pecsétek Orzése lemezszekrényben torténik. Az 1. szamu iskolai pecsétet a hosszu
bélyegzdvel, illetve a szakmai és érettségi bélyegzdvel egyetemben az iskola titkarsagan 1évo
zéarhatd lemezszekrényben taroljuk. Csak a hasznalat idejéig vessziik ki onnan. A pecsétet az
iskolatitkari iroddban csak az iskolatitkar jelenlétében és vele kozremiikddve lehet az
okmanyokra ranyomni. A pecsét Orzéséért €s tarolasdért a pecséteket hivatalosan atvevd
iskolatitkar felel.

A helyettesi irodaban 1évd pancélszekrényben keriil elhelyezésre a 2. szamu iskolai
korbélyegzd és a hosszl bélyegzd. Ezen pecsétet csak a gazdasagi-ligyviteli dolgozo haszndlja,
igy teljes egészében ennek Orzéséért, tarolasaért ¢ felel.
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3. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti-miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzd Iskola
pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar

» feladatat és gyljtokorét,

* kezelésének és miikodésének rendjét,

« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

« dllomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rendjét.

1. Az iskolai konyvtar fogalma:

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikdonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl 2001. évi XXXVIIL. torvény modositasarol
20/2012.( VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kozmiivelddési intézmények névhasznalatarol

3/1975.(VI1.17.)KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

Az iskola pedagogiai programja

3. A miikodési szabalyzat tartalma
A konyvtar SZMSZ-e meghatarozza az iskolai konyvtar
a) konyvtarhasznaloinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,
C) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
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d) a konyvtarhasznalat szabalyait,

e) a nyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kdlcsonzés modjat és idejét,
f) a tankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

0) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a kényvtaros tanar munkakori leirasat.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

4.1 Azonosito adatok

A konyvtar neve: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzd
Iskolajanak Konyvtara

A konyvtar cime: 8960 Lenti, Pet6fi Sandor ut 23.

A konyvtar elérhetésége: 06 92 551 223

Személyi feltételek: 1 f6 iskolai konyvtaros

A konyvtar jellege: zart konyvtar

A konyvtar hasznélata ingyenes.

4.2 A konyvtar feliigyelete

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl a fenntartdé az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntart6 vallal
felelosséget. A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és az oktatoi testiilet
javaslatainak meghallgatdsaval iranyitja.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financidlis oldaldnak Osszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezetd feladata.

A konyvtart koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomésaval torténhet.

6. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sandor Szakképzd
Iskolajanak szerves része, az oktato-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtokore

igazodik a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének
egészéhez.
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A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nytjtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:
* a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét.

A konyvtar feladata, szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészit6 feladatait szabalyozza az alabbi rendelet:
20/2012. (V111. 31.) EMMI rend. 166. § (1) - (2)

166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

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

b) tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolecsonzését.

166. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészité feladata

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

b) a nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kdzremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Szolgaltatasai:

Alapszolgaltatasok:

- gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa €s rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél, szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozésok tartasa

- dokumentumok kdlcsonzése (tartds tankdnyvek, segédkonyvek is)

- kiadvanyok helyben hasznalata

- tajékoztatds nyujtasa iskolai, kollégiumi, pedagodgiai intézeti és nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl és szolgaltatasairol
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Kiegészito szolgaltatasok:
- a Nkt. 4. § 4. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

7. Gylijteményszervezés, gylijtokori leiras
A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Lamfalussy Sdndor Szakképzo Iskolajanak Konyvtara
altal gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gytijtés szintjét és
mélységét a jelen gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.
I. Az iskolai kdnyvtar gytijtékorét meghatarozoé tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezdk:
e Az iskola tanul6i dsszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapveté kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezdk:
e Lehetdség a Lenti Varosi Konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.
o A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségének kihasznalésa.

II. Az allomanygyarapitds modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

II1. A gytijtés szintje és mélysege:
1. Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe  vételével:  4ltalanos és  szaklexikonok, altalanos  és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytiijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek,
a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi ¢és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagobgiai gylijtemény:
Viélogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:
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e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgytijtemények, szotarak.

e Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

o A tehetséggondozaés ¢és felzarkoztatas modszertani irodalma.

e A tantargyak moddszertani segédkdnyvei, segédletei.

e A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

e Oktatési intézmények tajékoztatoi.

e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérol, névaddjarol szoldo dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:

e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.

IV. A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

* pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagogiai irdnyzatait,

* modszereit,

* tanari-tanuldi kozosségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya nodveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig
az oktatoi testiilettel egyiitt kell végezni, a munkako6zosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal.
Veétel
A vésarlas torténhet:
* jegyz€ken megrendeléssel €s eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
» a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
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Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell
a feltételeket.
A gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazésra
felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

* gyarapitasi tanacsadok,

* kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

* foly6iratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografidk.
A t4jékozodasi forrdsokban kijelolt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartés, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémékat azonnal jelezni kell
a szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
A Dbeérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal €s raktari jelzettel.

* konyveknél az el6zéklapon, verzon és a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boriton, ill., ha lehetséges, magan a

dokumentumon.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkonyv
A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-ék, CD-ROM-o0k, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv pénziigyi okmany,
nem selejtezhetd.
A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja hitelesiti az elsé kotéstabla belsé oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
Lenti, 20.... ...l
P.H.

igazgato
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Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

P.H.
igazgato

Idoleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok:

* brosurak, alkalmi musorfiizetek,

* tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési €s oktatasi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avulod kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és

utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
* kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja Gsszesitett.

7.2 Az allomanyapasztas

Az dllomany apasztdsa az dlloméany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

* a tanitott szaktertilet forrasainak avuldsi ratajatol,

* a k6lcsonzési fegyelemtol.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

* tervszerl allomanyapasztas,

« természetes elhasznalddas,

* hiany.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek , szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tGlhaladottad valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
* ha a gyakorlatban nem hasznéalhat6, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
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* ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkinak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem tor6lhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai konyvtarban felesleges példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

« valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:

* clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

* az dllomany ellendérzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
eldzetes hozzajarulasaval, a felel0sség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol
Kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd blintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kélcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.
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Az dllomadnyellendrzési hiany
Barmely okbol keriil sor az adlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonaésa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdjanak felterjesztése alapjan a fenntarto
adja meg.
Az éallomanyellendrzés évében a kivonas €s az dllomanyellendrzés egylitt nem lehet.
Az dllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:
« antikvariumoknak megvételre,
» az iskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszerli alloméanyapasztds sordn befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
alloméanyédnak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem
fordithato.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
« rongalt, elavult, f6l6s példany,
» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
« dllomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) €s elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
« torlési jegyz€k (egyedi nyilvantartastaknal),
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellendrzési
tobblet esetén),
* torlési ligyirat (idéleges nyilvantartasu dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
— az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag ¢és
erkolesileg  felelds. A dokumentumok  védelmét a  nyilvantartasba  vétel,
a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
allomanyra vonatkoz6 eldirasokat a konyvtar miitkodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a
konyvtarostanarok munkakori leirasdban kell rogziteni.

Az allomanyellenérzés tipusai
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A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron Kkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
Konyvtari nyilvantartasok, allomanyellenérzés:
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan végezziik tovabbra is:
I. fejezet 2.§ minden dokumentumroél allomény-nyilvantartast kell vezetni
II. fejezet 4.§ idoészaki leltarozas kotelez6, ha a konyvtari egységek szama:

<=10 000, 2 évente

10 001 - 25 000, 3 évente

25001 - 75000, 5 évente
I1. fejezet 5.§ (1) soron kiviili leltarozas
II. fejezet 7.§ (4) legalabb minden masodik iddszaki leltarozas teljes kort legyen
Il. fejezet 10.§(1) a leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni
II1. fejezet torlés
A teljes korli dllomanyellendrzés az dlloméany egészére kiterjed.
Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6d jegyzokonyv késziil, viszont
a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbdl a kovetkezé teljes korhi leltarozasnal torténik
meg.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellen6rzést a szorgalmi idén
kiviil kell elvégezni.

Az dllomadnyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz titemtervet kell késziteni, melyet be kell nydjtani jé6vahagyasra
az iskola igazgatojdhoz.
Az ltemtervnek tartalmaznia kell:
* az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,
* a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat,
* a zarojegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
* a leltarozas mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
* az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Az allomanyellenorzés lebonyolitasa
Az ellendrzést két személynek (konyvtaros és pedagogus kolléga) kell lebonyolitania. Az
ellendrzés modszere az allomany tételes 6sszehasonlitdsa a raktari katalogussal.
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

* az dlloményellendrzés idOpont;jat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6z06 allomanyellendrzés idépontjat,
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» az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
* a leltarozas szamszerli végeredményét.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevO konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozéaskor felvett jegyzokonyvben megéllapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés sordn megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol,
ha a fenntart6 €s az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

8.Konyvtarhasznalok kore

Barmely, az intézménnyel hivatalosan tanuloi és pedagogusi jogviszonyban all6 személy tagja
lehet az iskolai konyvtarnak. Az intézménybe torténd beiratkozasaval egyiitt automatikusan
tagja az iskolai konyvtarnak is, illetve igénybe veheti valamennyi konyvtari szolgaltatast.

8.1.Dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /€s technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok tanuld-€s munkaviszonyanak megsziintetése elétt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelosség nem a konyvtarostanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az dlloméany védelmét.
A tanaroknak és a tanuloknak a nyilvantartas alapjan kell igazolniuk (kdlcsonzés ideje és
alairas) a kolcsonzés tényét.

9.Tanulék tankonyvellatasa:

A hatalyos rendelkezések alapjan ingyenes tankdnyvhasznalatra jogosult tanuldk részére az
iskolai konyvtar — a megfeleld igazoldsok meglétével — biztositja a tankonyvek hasznalatat.
A tanév befejeztével ezekkel a tankonyvekkel is el kell szamolniuk a tanuléknak a konyvtar
fele.

Az iskolai tankonyvrendelés rendjét az 1. melléklet tartalmazza.

10.A konyvtar nyitva tartasi rendje, konyvtarhasznalati szabalyzat

Az intézmény Orarendjének megfelelden minden tanitdsi nap lehetéség van
a konyvtarhasznalatra. A tanuloknak tudomasul kell venni ¢és be kell tartani
a konyvtarhasznalati szabalyokat. A konyvtarszobaban a konyvtarhasznalo kulturalt modon
viselkedik, ovja és védi a konyvtar allomanyat, betartja a kdlcsonzési szabalyokat.

10.1.A koényvtar hasznalati kore:

- A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata.
- A konyvtarban tartott tanitasi orak, foglalkozasok.

- T4jékoztatas.

- Kolesonzés.
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- Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

- Ajanlo bibliografidk dsszeallitasa.

A konyvtarat az iskola oktatéi, tanuldi, adminisztrativ €s technikai dolgozdi ingyenesen
hasznalhatjak. Allomanyat kotelesek megovni.

A konyvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi orak kivételével csak a nyitvatartasi idében
vehetd igénybe.

11.A konyvtarostanar munkakori leirasa
A konyvtarostanar munkakdri leirdsdban kell rogziteni az anyagi és erkolesi feleldsséget
meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 0sszhangban.
(2. szamu melléklet)
Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:
* a konyvtar vezetésére ¢s mikodtetésére,
* az 4llomany alakitdsara,
* az dllomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint
* a nyilvantartdsok vezetésének szabdalyait.

12. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola kiilon épiiletében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa sordn figyelembe vették:

* az dllomany nagysagat

* a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

« az iskola konyvtarhaszndlati igényének jellegét és mértékeét.
A kiilonb6z0 tipusi dokumentumok szabadpolcokon helyezkednek el. A konyvtarteremben
lehet6éség van olvasOterem hasznalatara, internetes lehetdség 4ll a konyvtarhasznalok
rendelkezésére.

12.1. A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulds és
a kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik
a hasznaloi igényekhez.
Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:
* szépirodalom
» szakirodalom
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato, ill. tanorai felhasznélasra
* szakirodalom, szépirodalom,
« folyodiratok tematikus rendben,
« tankOnyvek tantargyi elhelyezésben
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjk, ill. kdlcsonozhetik.
» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
* hangkazettak,
* videokazettak,
* CD-k,
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* CD-ROM-ok,
* DVD-K,
* az iskola taniligyi dokumentumai.

12.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevel6 munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és moddszertani folyoiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német), magyar-kommunikacié, matematika,
tarsadalomismeret, természetismeret kérébe tartoz6 dokumentumok.

13. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzatdban kell meghatérozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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