) : . ;: | ” ‘ ’l ;“‘;\.ll | ﬁl
’lnliéz;m.&n

G
M”“‘;’T)“U»




TARTALOMJEGYZEK

TartaloOmMIEZYZEK .....veiveeiiieiee e e nes 2
L BEVEZETES ...t 4
1.1 Az SZMSZ c@lja, tartalia ..........coeiiiiiiieiieiie ettt nr e 4
1.2 JOESZADALYT NALEET.......oiuiiiiiiie et 4
1.3 AZ SZMSZ NALALYA .....veiiiiicice e e e 4
1.4 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése .............ccovvververinnns 5
2. IntéZményi Alapadatok.........ccccviiuiiiiiiiiie bbbt b e e e 6
2.1 INtEZMENYT AZOMOSTLOK ....vevvivieieiii e sr e er e nn e e nne e 6
2.2 Az intézmény kdznevelési €s egyeb feladata...........coivviiiiieiiiiiii i
2.3 Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. ...........coccoooiriiiiiiiiie
3. SZETVEZEL TRIEPILES ... viveeiie i nes 9
3.1 A szervezeti egySEZEK MEZNEVEZESE .....uvevirririeerriirieiesesreesre et sr e sre e re e srenre e nreanes 9
3 1.1 VEZEtOK, VEZELOSEE. ... eeveeteeriieiiteeit ettt stttk b e sb e she et b e b et e e st e e e b e e e nneene e nne e 9
3.2 Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
=100 =TT PP TP TSP PP PP PP 14
3.3 A PedagOgusOK KOZOSSEZET ... ueuvirerieeririieiistesie st sre ettt r e bt s b b e nesne e sreaneennenne s 15
331 NEVEIOESTHIET ...t 15
3.3.2  Szakmai mMunNKaKOZOSSEZEK ......veiuviriiiiieiiiieies e 15
3.3.3  K0Ozalkalmazottl tANACS. ......eeiviireriieriesiee sttt st nr e n e 15
3.3.4  SZAKSZEIVEZELEK.......oceiiiiiicicii s 15
3.4 Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottaki............cocevveiiiiiiiieiic e 15
3.5 KiSEGItO AOLZOZOK ... .iuviiieiiitieiie sttt n e nr e nr e nenne s 15
3.6 A taNULOK KOZOSSEZRI ....vevveieieitieieeitie sttt ettt et be e nbe e sae e s an e e e 15
BL6.1 DOK ..o 15
3.7 A SZUIO1 SZEIVEZEL (SZSZ) .veeeiiiieeeeeite ettt r e re e 15
3.8 GONCZi Ferenc AIQPItVAILY ......ccvoiiiiiiiiieiie st nne s 16
3.9 Az int€zmeényi tanacs (IT) .....ooviiiiiiiiiii e 16
4. Az intézményi KapcSOlattartas TENAJE .......uiveririeiiiiiei ittt 17
4.1 A vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja..........ccevvviieiennnne 17
4.2 A kiadmanyozas €s a képviselet SZabalyai..........cccccueiiiiiiiiiiiiiii 17
4.3 A szakmai munkak6zosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartdsanak rendje...... 18
4.4 A didkonkormanyzat a diakképviselOk, valamint az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas
TOTINAL €S TENAJE ...veeeee ettt b ettt et e e b bt e b e e be e sbe e saeesaeesnnesnnas 18
4.5 A sziiloi szervezettel vald kapcsolattarts formai.........ocveeierieiiniie i 18
4.6 A kiils6 kapcsolatok rendszere, fajtaja és MOAja ........ccccvereiieiiiieieire e 19
4.6.1 A fenntartoval vald KapCSOLaL.........ccviiiiieiiiiiie s 19
4.6.2 Oktatadsi HIVatal..........oooiiiiiiiec e s 19
4.6.3 Zala Megyei Kormanyhivatal ...........ccccooieiiiiiiiieieees s 19
4.6.4 Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas..........cocvvvereeiiiieie s 19
4.6.5 A fels6oktatasi INtEZMENYEK ........cccveiiiiiiiiiiic e e 20
4.6.6 A pedagdgiai SZakSZOIGALAL ..........coveviiiiieir s 20
4.6.7 A pedagdgiai szakmai SZOIZAIAtOK ........cceeiviiiiiiiiiic s 20
4.6.8 A gyermekjOlEti SZOIGALAL ........ccviiiiiiiiiieieeee e 20
4.6.9 Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatd.........oovvvvvnirvnereennnn. 20
4.6.10 Kozosségi szolgalati fogadOhelyek ........ocoiiiiiiiiiiiiiiicic e 20
4.6.11 CiVIl SZEIVEZETEK ......ocviiieiicii e 20
4.6.12 Varosi, varoskornyéki és megyei sportegyesiletek .........ccovvviiiiiiiiiince 21
4.6.13 Altalanos és KOZEPISKOIAK ...........cveveeerereereeeseseeseeseesssssesss s ssesses s sessses s sesnses s sasnsenseneas 21
5. A MUKOAES TENAJE...c.vi ettt bttt b bbbt bt b et esb et e e b nbeenn e b 22
5.1 A tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdzkodasanak TENAJE........cviiiieiiirieirere s 22



5.1.1 A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje ............. 22
5.1.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje . 22

5.1.3 A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje.............. 22
5.2 AZ iSKOIa MUNKAIENAJE ...t 23
5.2.1 A mUKOAES rendje, MYTEVALATLAS .........evvireeieiieeiiesie ettt sttt b b e bbb e 23
5.2.2  UGYeEleti TENA ......cveviieevieceeicecie ettt s st s st 24
5.3 A pedagodgiai munka bels ellenOrzesének rendje.........coovvivrieiiiieiiise e 25
5.3.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai és feladatai........c.occveveeriiiiiiniiennne, 25
5.3.2 A Dbelsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kOteleSSEgei .....ouvvvririininiiiiiniisieienes 26
5.3.3 Azellendrzott dolgozd jogai €5 KOteleSSEZEI. .. uuuureuiriiiiiiiiiieie sttt 26
5.3.4 A belso ellendrzést végzd dolgozok feladatal ..........cceecvivieiiiiiciiniee e 26
5.3.5 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik ..........cccevuenees 27
5.3.6 Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld- oktatd munka belso ellendrzése soran............... 27
5.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi INEZMENNYE] .........ccveiiiieiiiiiie e 28
5.5 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezEsek .........cooovriiiriiiiiiiiiiiic e 28
5.6 Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok .... 29
5.6.1 Az iinnepélyek, megemlékezesek rendje ........cccovveviiiiiiiiiiii 29
5.6.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok..........c.cccooiiiiiiiiiiiii e, 29
5.7 A szakmai munkak0z0sSEZek teVEKENYSELE ... ...vrveririeiiiriiie e 30
5.8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje......c.ovveveiiirieniiineieees e 31
5.9 Az intézményi v€dO, OVO ElOITASOK.......uuiiiiiiiiiiii s 31
5.9.1 AZ HJUSAGVEACICIN. ....c.veiiiiiiiicee e e 31
5.9.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
1€tV DALESET ESELEN......viiviiiriiiiiii i e 32
5.9.3 MUNKAVEACICIN . .....veiiiiiiiiiiiie sttt ettt be e sbe e b e sneeanbeenes 35
5.10. Rendkiviili esemény esetén SzUks€ges teendOK ..........ccevviriiieiiniiie i 35
5.9.4 TUZVECIEM .....c.oiiiiiiiiii i 37
5.10 Tajékoztatas az intézmény Pedagogiai Programjardl ...........cccceevieiiiiiiiiiiienec e 37
5.11 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
€lJAras 1€SZIetes SZADAIYAT .......uiiuiiiiiiiiitie e 37
5.12 Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje................... 38
5.13 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .............. 39
5.14 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOKeretei........ccovvvrrivrriiniierie e 39
5.14.1 BrettSE@Ire feIKESZIES. ...vuvrrrrrrerrierriiessseeseseesseseessessessessssessesseesessssss e sns st s s en s eenaees 40
5.14.2 TehetSEZEONAOZAS .....cuviiuriiitietieie ettt sttt sttt ib et e e sbe e see e e e snbeenns 40
5.14.3 A mindennapos testedzE€s fOIMAL .........ccccveiiiiiiiiieie e 40
5.14.4 Korrepetalas, képességkibontakoZtatas..........cciveiiiiieiiiiiieiiesee e 40
5.14.5 BNEKKAT ...oocvoceeeceeeeeceesesee et et ne st n e as s s s s es st n sttt 40
5.14.6 Az iskolan belil és az iskolan kiviil is tevékenykedd szervezetek..........cccoovvviiirivnvennnnns 40
5.14.7 Szervezett eseti f0glalkoZASOK ........cocvveiiiiiiiii e 41
5.15. A TEINGOKLALAS TAJEAL ...vevveveeiieieiiicieiiesie ettt ettt sn et nee e 41
6. ZArO TENACTKEZESEK ... ee.veiiviiiiiiiie ettt ettt e et e e be e sbe e sbe e srae e be e beenbeesteenteenrne s 42
1Y (1) 4 (<) TSRS 43
1. szamu melléklet: Az iskola SZEIVEZeti VAZIALA ..........cceeiiiiiiiiiiie e 43
2. szamu melléklet: MUNKaKOTi 1€1TASOK .....coviiiiiiiiiii it 44
3. szdmii melléklet: A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak
szervezeti €s MUKOAEs] SZaDAlYZAta ......cooveiiiiiiiii e 60



1. BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat [tovabbiakban: SZMSZ] hatarozza meg.
Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek intézményiinkben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz6l6  torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 5/2020. (I. 31.) kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasérol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl

e 1992 évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 100/1997. (VI.13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga szabalyzatanak kiadasarol

e 15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézményekrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 2023. évi LII térvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 401/2023 (VIIL.30) Kormanyrendelet A pedagdégusok ¢letpalydjarol szold 2023.évi
LII. torvény végrehajtasarol

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3 Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az iskola minden tandrara, tanuldjara, a sziilokre, az iskola
kozosségeire és minden dolgozdjara.



Az SZMSZ eléirasai érvényesek intézménylink egész teriiletén benntartézkodas, valamint az
intézményiink altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

Az SZMSZ érvényessége a cimlapon meghatarozottak szerint.

Az iskolavezetés, a tantestiilet és a didksag ezen dokumentum alapjan végzi munkajat.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas
érdekldd6k megtekinthetik a gimnazium honlapjan, tovabba egy Kkinyomtatott példany
munkaiddben megtekinthetd az iskola titkarsagan.

A szervezeti és muikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjéra, a sziilokre, az iskola kozosségeire és minden dolgozojara nézve
kotelezd érvényi.

Az SZMSZ-t az igazgatod a neveldtestiilet bevondséaval késziti el, és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.



2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1 Megnevezései

Hivatalos név: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium
2.2 Feladatellatasi helyei

Székhely: 8960 Lenti, Zrinyi utca 5.
Tagintézmények megnevezései €s telephelyei:
Lenti Altaldnos Iskola és Gimnazium Arany Janos Tagintézménye
8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.
Lenti Altaldnos Iskola és Gimnazium Vorosmarty Mihaly Tagintézménye
8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.

2.3 Alapito és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito szerv székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton u. 38
2.4 Tipusa: Osszetett iskola
2.5 OM azonosité: 037631

2.6 Koznevelési alapfeladatai

8960 Lenti, Zrinyi Miklos utca 5.

gimnéaziumi nevelés-oktatas
nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 248 £0)
felndttoktatas - esti munkarend (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 20 £6)
évfolyamok szdma: négy, hat
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)
nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 5 £6)
felndttoktatas - esti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 2 £6)

nyelvi elékészitd

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem



8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerl (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 450 £6)
also tagozat, fels6 tagozat
évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 40 £6)
integracios felkészités
egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egylittmitkdésben,
megallapodas alapjan

8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 420 £06)
also tagozat, felsd tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi [étszdm: 32 {6)
integracios felkészités
egész napos iskola (1-4. évfolyam)
egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott szasoktatas modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

2.7 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

8960 Lenti, Zrinyi Miklos utca 5.
Helyrajzi szama: 453
Hasznos alaptertilete: 8911 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog



8960 Lenti, Gyongyvirag utca 2.
Helyrajzi szama: 1183/15
Hasznos alaptertilete: 5344 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8960 Lenti, Vorosmarty utca 30.
Helyrajzi szama: 526/1
Hasznos alaptertilete: 4386,93 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti felépités abraja az /1. szamu mellékletben talalhato.

3.1 A szervezeti egységek megnevezése
3.1.1 Vezetok, vezetéség

3.1.1.1 Intézményvezeto

A Zalaegerszegi Tankertiileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak VII. fejezete
alapjan:

37. § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1évd, az alapito

okirataban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban ¢és e Szabdlyzatban raruhazott
munkaltatdéi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatéi joga
kiterjed kiilondsen

a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadésara,
b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
¢) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihendido, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadésara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatoi dontések
meghozatalara, kiilondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az 0raadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara g) a potlékok differencialasara.

(4) A Kkoznevelési intézmény vezetdje felel a munka- €s pihendidd nyilvantartasanak
vezetéséért.



(5) Az intézményvezetd kiillondsen:

a) a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai €s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok ¢és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az ¢érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl
készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kézpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozod — a koznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).
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(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkordkben,
amelyeket jogszabaly hatdroz meg szdmara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a
munkavallalé6 munkakori leirdsa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban €s a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések és
a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott
kiadméanyozéasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjdra 4truhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd. A koznevelési intézmény szervezeti
¢s mitkddési szabalyzata hatarozza meg a vezetOk kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az
intézményvezetd jogosult.

3.1.1.2 Intézményvezetd-helyettesek

Feladatait a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint végzi:
Felelds:

- Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elkészitésében, részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, javaslatokat tesz a
hazirend modositasara.

- Kozremiikodik a Pedagogiai Program elkészitésében.

- Részt vesz az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikodik a kozalkalmazottak személyi
adatai, a tanulok személyi adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére
vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal és didkigazolvanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, nyilvanossagra hozatalaban.

- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

-  Kozremiikodik a  gyermekvédelmi  hatdésagok  altal — milkodtetett
veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az
igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.

Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének, a tanév feladatainak meghatarozasaban.

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat irdnyitdé és ellendrzo
tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-
elékészitésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya
keletkezése és megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a
dontés-elokészitésre utasitotta.

Egylittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal,
sziil6i szervezetekkel.

Ko6zremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében.
Osszedllitja az ellenérzési tervet az intézményvezetd iranyitasaval, részt vesz az
ellendrzés folyamatéaban.

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek megszervezésében.

Segiti az intézményvezeté gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat iranyito
tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a
tanulo fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés
rendjérdl valo értesitési feladatok ellatadsaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval valo kapcsolattartast.

Miikodteti a Kréta rendszert.

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasdban.

A tagintézmények miikodéséért felelos intézményvezeto-helyettes egyéb
feladatai:

Kozremitkodik abban, hogy a tagintézmények (Lenti Altalanos Iskola és
Gimnazium Arany Jénos Tagintézménye, valamint Vorosmarty Mihdly
tagintézménye) Osszehangoltan mitkddjenek.

Kommunikacidjaval, munkajaval az egységet, az Osszhangot, az egyiittmiikddés
fontossagat sugarozza.

Feladata az 1j arculat megjelenitése, amely a tagintézmények egymadssal és
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székhelyintézménnyel valo egylittmiikddését, az egységet sugarozza.

Segiti a tagintézményvezetoket az intézmények tevékenységének, Szakmai
munkdjanak iranyitasédban.

Koordinalja a két tagintézmény mindennapi munkajat.

A feladatokat, programokat, belsé ¢és kiilsd tovabbképzéseket, mithelymunkakat
koordinalja a két tagintézmény kozott.

Feladata, hogy a hatosztadlyos gimnazium lehetdségeit, a benne rejlé értékeket az
altalanos iskolés tanulok és sziileik felé kozvetitse.

Torekszik a két tagintézmény pedagdgusai kozotti szoros egyiittmitkodésre.

A megfeleld szakos ellatottsagot a székhely- és tagintézmények kozotti intézményen
beliili attanitasok lehetdségével, szervezésével is segiti.

Ko6z6s programokat javasol, szervez a székhely- és tagintézmények tanuloi, neveldi
szamara.

Oszténzi az intézmények dolgozdit, hogy egymas munkajat megismerjék, hogy részt
vegyenek egymads rendezvényein, versenyein, linnepségein, és ebben példat mutat.

A Lenti Varosi Konyvtarral és a Lenti Miivel6dési Hazzal miik6dd kapcsolatban a
tagintézményeket egységben kezeli: eléadasok, rendhagyé irodalomorak, kiallitasok.
A tanulmanyi és sportversenyek szervezését iranyitja, egybehangolva a
tagintézmények tevékenységét.

A tagintézmények Kréta rendszerének ellendrzése.

E-tanker feliilet kezelése a tagintézmények vonatkozasaban.

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését, a helyi tanterv
létrehozasat a két tagintézményben- 6sszhangban a székhelyintézménnyel.
Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése sordan, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének, a tanév feladatainak meghatarozasaban, és
azokat a két tagintézmény vonatkozasdban Osszehangolja. Figyelmet fordit az
idépontokra, hogy a vezetdk, pedagdgusok, tanuldk részt vehessenek egymas
linnepségein, versenyein.

Segiti a neveldtestiilet vezetését a két tagintézményben.

Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyitdo €s ellendrzo
tevekenyseégét.

Segiti, 6sszehangolja a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

A két tagintézmény kozosségeinek munkdjadban egységes szemléletet teremt az
intézmények egyéni arculatanak, sajatossdgainak megdrzésével.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai kiadvanyokban megjelend cikkeket, a
jogszabalyokat, és azokrol tdjékoztatja a pedagdgusokat.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-
eldkészitésre utasitotta.

Dontés-elOkészitési feladatokat 1lat el a tanuld intézményi jogviszonya
keletkezése és megszlinése tdrgyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a
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dontés-elokészitésre utasitotta.

- Egyiittmikodik a munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
onkormanyzatokkal, Intézményi Tanécsokkal, rendorséggel, gyermekvédelemmel, a
tagintézmények alapitvanyainak elnokével, partnerintézményekkel.

- Kozremiikodik a pedagoégusok szakmai tevékenységének ellendrzésében.
Osszedllitia a  tagintézményekre vonatkozd  ellendrzési  tervet az
intézményvezetd irdnyitasaval, részt vesz az ellendrzés folyamatiban, az
értékelésben.

- Segiti a nemzeti és az iskolai tinnepek megszervezését, adott esetben a
tagintézmények dsszehangolasaval.

- Segiti az tagintézményvezeté-helyettes gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét, kapcsolatot tart a kiilsd partnerekkel.

- Betartatja az adatszolgaltatasok hataridejét.

- Lehetdség szerint minél tobb 1d6t tolt személyesen a tagintézményekben.

A fentieken kiviil az intézményvezet6-helyettesek kotelesek ellatni minden olyan feladatot,
amivel a felettesiik esetenként megbizza Oket.

3.1.1.3. Tagintézményvezetok
A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Arany Janos és Vorosmarty Mihaly
Tagintézményének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint

3.1.1.4. Tagintézményvezeto-helyettesek
A Lenti Altalanos Iskola ¢és Gimnazium Arany Janos és Vorosmarty Mihaly
Tagintézményének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint

3.1.1.5 Munkakozosség-vezetok

A szakmai munkakozosség-vezetok alapfeladata az Nkt.-vel Osszhangban a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak, valamint az intézményvezetd
dontés-elokészitd tevekenységének segitése, részvétel a pedagodgusok ellendrzésében,
a szakmai munka értékelésében.

3.2 Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetSt akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettesek
helyettesitik. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizarolagos jogkorbe
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az intézményvezeté és az intézményvezetO-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén
helyettesitésiik a humén-redl munkakozosség-vezetd feladata.
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Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a human-real munkak6zosség-vezetd
egyideji akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitése az idegen nyelv-
osztalyfonoki munkako6zosség-vezetd feladata.

Mind az 6t vezetd tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesit.

Az intézményvezet-helyettesek két hetet meghaladd helyettesitésérél az intézményvezetd
intézkedik.

3.3 A pedagégusok kozosségei
3.3.1 Nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi pedagdgusa, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd felsdfoku végzettséggel rendelkezd dolgozoja.

3.3.2 Szakmai munkakozosségek

Humaén-redl munkak6zosség
Idegen nyelvi-osztalyfénoki munkakdzosség

3.3.3 Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanadcs megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot. Tevékenységét ennek
alapjan folytatja.

3.3.4 Szakszervezetek
Intézményiinkben a dolgozok érdekvédelmét a szakszervezetek latjak el.

3.4 Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar, pedagogiai asszisztensek

3.5 Kisegit6 dolgozdok

Kisegitd dolgozok a karbantartok, a takaritok és a portasok, iskoladrok.
3.6 A tanulok kozosségei

3.6.1 DOK

Az intézmény a didkdnkormanyzat miikodését DOK segité tandr megbizasaval tamogatja,
a szilikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata) lehetOségeihez mérten
biztositja.

3.7 A sziiloi szervezet (SZSZ)

Az intézményben a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.
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A sziil6i szervezet, kozosség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
Az iskolasz¢k feladatait intézményiinkben a Sziildi Szervezet (SZSZ) latja el.

Az iskolai, sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet

értekezletein.

Az SZSZ-vélasztmany véleményezesi jogkore:
e anecvelési-oktatdsi intézmény atszervezése

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet véleményt nyilvanithasson:
e atanuldi jogok érvényesiilésével és a pedagdgiai munka eredményességével
kapcsolatos kérdésekben,
e kezdeményezhesse iskolaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét.

A sziil6i szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.

3.8 Gonczi Ferenc Alapitvany

Az alapitvany 6nallo jogi személy, amelyet a Gonczi Ferenc Gimnazium 1994-ben alapitott
az alapito okiratban megjeldlt céllal, hatarozatlan iddre. Az Alapitvany tevékenységét sajat
szervezeti €s miikodési szabalyzat alapjan végzi.

3.9 Az intézményi tanacs (IT)

Az intézményi tanacs mitkodésének ligyrendjét — az iskola éves munkatervében tovabba a
szervezeti és milkodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban — maga allapitja meg.
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4. AZ INTEZMENYI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az iskola pedagogiai szervezeti egységei koOzti rendszeres szakmai kapcsolattartas

a munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili neveld
testiileti értekezleten valosul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint a funkciondlis szervezeti egységei kozti kapcsolattartds
szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

Az iskola vezetdi €s a nevelOtestiilet kapcsolata

Az iskolavezetés hetente, illetve alkalomszerlien tandcskozik. Az intézményvezetd &s
a helyettesek feladatukbol adodoan folyamatosan tartjak a kapcsolatot a nevelbtestiiletek
tobbi tagjaval.

Kapcsolattartas konkrét formai:
e tanévnyitd-, tanévzaro- és nevelési értekezletek, munkaértekezletek (aktualis
feladatokrol)
e napi szintli személyes kapcsolattartas szoban és e-mailben (konkrét igyekben),
e atanari szobakban kifliggesztett hirdet6tablan.

4.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézményvezeto, illetve az intézményvezetd-helyettesek irhatnak ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja helyettesités
rendjében megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim, OM azonositd)
e azirat iktatdoszama
e aziigyintézd neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e amellékletek szama
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A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és
bélyegzdvel hitelesiti.

4.3 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcesolattartasanak
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A
munkako6zdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevel6- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A munkakdzosség-vezetét a kozosség
véleményének megismerése utan az intézményvezetd bizza meg. A megbizasokat az iskola
munkaterve tartalmazza.

4.4 A diakonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményvezetés kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartast az intézményvezetd koordinalja.

A kapcsolattartas formai:
e DOK- gyiilés
e cseti megkeresés
o didkkozgytilés

4.5 A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas formai

Az SZSZ valasztmannyal a kapcsolatot az elndkon keresztiil az intézményvezet6-helyettes
tartja. Az intézmény sziildi szervezete (kozOssége) részére az iskola intézményvezetdje
tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munka;jarol.

Az osztalyok sziil61i munkakozdsségével kozvetlen kapcsolatot az osztalyfondk tart.

A sziilékkel vald kapcsolattartas formai:
o sziil6i értekezletek (a munkatervben rogzitett idopontokban)
e fogadoorak (a munkatervben rogzitett idépontokban)
o SZSZ értekezlet

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezéEsi jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az
irasos anyagok ataddsaval. A sziildi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
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4.6 A Kkiilso kapcsolatok rendszere, fajtija és modja
4.6.1 A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezése, megsziintetése,
e az intézmény tevékenységi korének modositasa,
e az intézmény nevének megallapitasa,
e az intézmény ellendrzése:
o mikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységben,
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

o O O O

az intézményben folyd szakmai munka értékelésében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa;
e jrasbeli beszamold adasa;
e egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol;
e specialis informacid szolgéltatasa a szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

4.6.2 Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatallal valé kozvetlen kapcsolattartds az  intézményvezetd ¢és
intézményvezet6-helyettesek feladata.

4.6.3 Zala Megyei Kormanyhivatal

A Zala Megyei Kormanyhivatallal val6 kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezetd és az
intézményvezet6-helyettesek feladata.

4.6.4 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot alakithat ki mas oktatasi intézményekkel.
A Kkapcsolatok fajtai:

e szakmali,

e kulturalis,

e sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
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Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a vérosi nyilvanos
konyvtarakkal elsdsorban a kdnyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az intézményvezeto-
helyettes.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetdé képviseli. Az intézményvezeto-
helyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

4.6.5 A felsooktatasi intézmények

A fels6oktatasi intézményekkel az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tart
kapcsolatot.

4.6.6 A pedagoégiai szakszolgalat

A megyei pedagogiai szakszolgaltaté kozoktatasi intézmények vezetdivel az intézményvezetd
tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az intézményvezeto-helyettesek és a
pedagoégusok kozott is.

4.6.7 A pedagogiai szakmai szolgalatok

A megyei pedagodgiai szakmai szolgaltatd kozoktatdsi intézmények vezetdivel az
intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az intézményvezeto-
helyettesek és a pedagdgusok kozott is.

4.6.8 A gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezet6i szintli kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata.
Az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az intézményvezetd
utjan kezdeményezhet.

4.6.9 Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezeto-
helyettes ¢és az iskolatitkdr feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldsokon az
intézményvezetd képviseli az iskolat.

4.6.10 Kozosségi szolgalati fogadohelyek

A kozosségi szolgalati fogadohelyekkel valé kozvetlen kapcsolattartas az intézményvezetd és
a koordinal6 pedagdgus feladata, magasabb vezetdi szintli targyalasokon az intézményvezetd
képviseli az iskolat.

4.6.11 Civil szervezetek

A civil szervezetek vezetéivel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van az intézményvezet6-helyettesek és a pedagogusok kozott is.
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4.6.12 Varosi, varoskornyéki és megyei sportegyesiiletek
Az iskola kiils6é sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

4.6.13 Altalanos és kozépiskolak

Az Aaltalanos és kozépiskolakkal vald kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettesek feladata.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1 A tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

5.1.1 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil hétf6tdl csiitortokig reggel 7:30-t6l 16:00-ig, pénteken
reggel 7:30-tol 13:30-ig az intézményvezetd és helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban
kell tartozkodnia. Az iskolavezetés munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb id6pontokban az iskoldban sorra keriild rendezvényeken, programokon a
rendezvényért felelds tanar latja el az intézkedési jogkort.

5.1.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanév rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik.

Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. A pedagdgusok kotott munkaideje heti 32 ora.
A kotott munkaidd nyilvantartasa a Kréta rendszerben torténik.
A kotott munkaidd nyilvantartasa, ellendrzése az intézményvezetd feladata.

A tanév rendjében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasarol a tantestiilet
évenként a tanévnyitd értekezleten dont.

Az iskolai munkaval kapcsolatos programok, megbeszélések idOpontjait az iskolavezetés
a tanari szoba hirdet6tablajan, valamint elektronikusan teszi kozzé. Ezek tudomasulvétele
minden pedagdgusra kotelezd.

Tavolmaradas csak hivatalos elfoglaltsag, ill. intézményvezetdi engedé€ly alapjan lehetséges.

Az indokolatlan hianyzas fegyelmi kovetkezményekkel jar. Megjelenés az elsd tanora elott
legalabb 10 perccel.

5.1.3 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanuloknak 7:45-kor, ill. az elsé tanitasi orajuk el6tt 10 perccel kell megérkeznie az
iskolaba.

A heti tanitas rendjét az drarend rogziti.

A megtartott ordkat a Kréta elektronikus naploban vezeti a szaktanar. A tanitds nélkiili
munkanapokat, valamint nem szakszertien helyettesitett orakat nem sorszamozzuk.
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A tanitasi 6ra védelme érdekében a tanart vagy tanuldkat az 6rarol kihivni vagy kikiildeni,
vagy az orat zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt tehet.

A tanitasi oran kiviil egyéb programok tartdsa 16:00 utan az iskolaban csak intézményvezeto
engedéllyel torténhet.

5.2 Az iskola munkarendje
5.2.1 A miikodés rendje, nyitva tartas

Altalanos szabalyok:
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervet az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova.

Az iskola éves munkatervében meg kell hatarozni:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat,

e anemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tliikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzé vagy az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat,

e az orszagos mérések idépontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek iddpont;jat,

e atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat.

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratol 18-ig tart nyitva.
Az intézményvezetd elézetes engedélye alapjan az épiilet ettdl eltérd idGpontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat 7 6ra 55 perc és 16 o6ra 00 perc kozott kell megszervezni.
A tanitasi ordk hossza 45 perc. Ha a tanitasi folyamat célszerlisége indokolja, lehetdség van
2x45 perc tombesitésére. Az 6rakdzi sziinetek hossza: 1., 2., 3., 4. 6ra utan 10 perc; 5., 6. ora
utan 15 perc; 7. és 8. orat kovetden 5 perc. A felndttoktatasban a tanitasi ordkat 14 o6ra és 18
ora kozott kell megszervezni. Az drakat senki sem zavarhatja.

A nevel6-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok orarendi ordinak megtartasa
utan szervezhetok.

Az iskolai tanulok részére az étkezést 11:25 és 14:35 6ra kozott kell lebonyolitani.

e Szorgalmi idoben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézésének ideje a hivatali
munkaidd: 7.30-16.00, pénteken 7.30- 13.30.
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e Tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére a fenntartd utasitdsa alapjan az
intézményvezeto ligyeletet szervez.
e Az intézménybe idegeneknek belépni tilos. Az iskoldba érkezdket a portaszolgalatot
ellato tanuld fogadja, majd felkiséri az iskola titkarsagara.
e Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
e A hasznalok (az iskola tanuloi és dolgozdi, az intézmény teriiletén tartdzkodo sziildk
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek) feleldsek:
» az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,
» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
= a tlz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
= ahazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak,
amely aldl felmentést csak az intézményvezet6 adhat.

e 18 ora utani iskolai rendezvények esetén pedagogus feliigyeletet biztositani kell.

e Iskolai felszerelést, eszkozt csak az intézményvezetd vagy szaktanar engedélyével
lehet elvinni:

o kis értékiit a szaktanar,

o nagyobb értékiit (pl. digitalis fényképezdgép, szamitdgép) az intézményvezetd
engedélyével.

o Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényldnek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet adni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 i1génybevevd csak a megallapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben
tartozkodhat az épiiletben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi
szlinet tigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

5.2.2 Ugyeleti rend

Az iskolai rend és fegyelem fenntartasa érdekében a nevelétestiilet tagjai az intézményvezetd
altal jovahagyott rend szerint folyoso-, ill. menzafeliigyeletet latnak el. Az érettségi vizsgak,
versenyek és egyéb iskolai rendezvények sikeres lebonyolitdsa  érdekében
a nevelOtestiilet tagjai kiilon beosztas szerint feliigyeletet latnak el.

Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifliggesztett rend szerint kdlcsonzoi ligyeletet tart.

Ugyeletbe az intézményvezetés tagjain kiviil a neveldtestiilet minden tagja beoszthato.
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5.3 A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa a pedagogiai tevékenységek legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziildi munkakozosség és a tanulokdzosség (SZSZ, DOK) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagogiai mddszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése kapcsolodik az orszagos ellendrzésekhez

¢s a belso teljesitményértékeléshez.

5.3.1

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai és feladatai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

pedagogus teljesitményértékelés,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oOralatogatas,

foglalkozaslatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezeto a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsdszabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;
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o feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

5.3.2 A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendérzést végzo dolgozd jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllen6rzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositas kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozod koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

5.3.3 Az ellendrzott dolgozo jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.3.4 A belso ellendrzést végzo dolgozok feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
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Az ellendérzés tényét és megallapitésait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzoének:
e ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
e a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

5.3.5 A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

5.3.5.1 Intézményvezeto

e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési tervét;

e tanévenként Osszeallitja (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

5.3.5.2 Intézményvezeto-helyettes

Folyamatosan ellendrzi a pedagdgusok munkajat, ennek soran kiilonésen:
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracios munkajat;
e apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

5.4.5.3 Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munk4jat, ennek soran kiilonosen:

e apedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességeét;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

5.3.6 Kiemelt ellendérzési szempontok a nevelé- oktaté munka belsé ellenérzése soran

e Pedagodgiai szakmai-modszertani felkésziiltség

e A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
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A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsdg a kiilonb6z06 tarsadalmi- kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s megvalositdsukhoz kapcsolodd
onreflexiok

e A tanulas tamogatéasa

e Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

e Kommunikécid €és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

o Elkotelezettség ¢és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

5.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Tanitasi idében az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétol
vagy arra megbizott dolgozojatol engedélyt (pl. helyiségbérlet esetén) kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek be- €s kilépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola helyiségeit els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitdsi sziinetekben
kiils6 igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevOk az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartozkodasa
a kovetkezok szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
o a tanulét hozd ¢és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges
id6tartamig,
o aszild, gondviseld a sziildi értekezletre, fogadodrara valod érkezéskor,
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
o munka- és tlizvédelmi megbizott
e kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
o minden mas személy.

A benntartozkodasra az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

5.5 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kovetkezo jogkoreit:
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e pedagbgiai program elkészitése az igazgat6 iranyitasaval,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitése az igazgato iranyitasaval,
e hazirend elfogadasa.

5.6 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

5.6.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai tinnepélyek, rendezvények:
e tanévnyitd linnepély,
e az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)
e oktober 23-1 megemlékezés,
e goélyaavatas (oktober)
e Gonczi-nap (november vége)
e Mikulas-nap
e karacsonyi-linnepély (téli sziinet eldtti utolsé tanitasi napon)
e szalagavato linnepély és bal (11. évfolyam rendezésében)
e akommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
e marcius 15-1 megemlékezés,
e didknap (a tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi nap)
e aholokauszt aldozatainak emléknapja (&prilis 16.),
e ballagas
e anemzeti 0sszetartozas napja (junius 4).
e tanévzaro linnepély

5.6.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A gimnazium arculatanak kialakitdsdban és megorzésében, az iskolahoz vald tartozds
érzésének kialakitasaban fontos tényezd az iskolai hagyomanyok apolasa és uj hagyomanyok
teremtése.

A hagyomanyapolds az intézményilink valamennyi dolgozdjanak — els6sorban a
nevel6testiiletnek — illetve didkjanak feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
célja az intézmény meglévd hirnevének:

e meglrzése,

e ndvelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:

Az

tinnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis versenyek,

egyeb sportversenyek,

egyéb eszk6zok (pl.: honlap, kiadvanyok, stb.).

intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét,

a rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:

jelkép hasznalataval (zaszlo, logo),
az iskolai egyenruha altal: lanyoknak matrézbluz, sal, sotét alj vagy nadrag; fiuknak:
fehér ing, nyakkendd, sotét szovetnadrag,

crer

5.7 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves

munkaterve iranyozza el6. A munkakozosség éves munkaterv alapjan  dolgozik.
A nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szinvonalat, mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
figyelemmel kisérik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat,

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, tanévenként javaslatot tesznek a kdzponti
tovabbképzésekre valo jelentkezésre,

tdmogatjak a palyakezdd pedagogusok munkéd;jat,

részt vesznek a kiilsé- €s belsd mérések lebonyolitasaban.

A szakmai munkakodzosség-vezeto feladatai:

az intézmény pedagodgiai programjat és munkatervét figyelembe véve Osszeallitja
a munkak6zosség éves programjat,

a tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet
szamara a munkakozosség tevékenységérdl, melyet a tanévzard értekezlet
jegyzékonyveéhez csatolunk,

iranyitja a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznalasat, a tovabbképzést,

szervezi az orszagos versenyekre a jelentkezéseket, szervezi az iskolai versenyeket,
javasolja az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok kitlintetését,
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e képviseli a munkakodzdsséget az intézményen beliil és kiviil,

o feliigyeli a tantervek ¢s tanmenetek szerinti elérehaladast, és a kovetelmény
rendszernek valé megfelelést,

e részt vesz a pedagdgus pedagdgiai szakmai ellendrzésben, a gyakornokokkal vald
foglalkozasban,

e gyakorolja a tantargyfelosztds és a pedagdgusok megbizasai alapjan a javaslattevd
jogkorét,

e a személyi feltételek ¢és a pedagogiai kovetelmények figyelembe vételével
véleményezi az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztast,

e a munkak6zoOsség tagjainak alkalmassaga és az egyenlo feladatvallalas elvének szem
elott tartdsaval véleményezi a pedagodgusok egyeb megbizatasait.

5.8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészségiigyi ellatasat intézményi szinten az iskolaorvos végzi. A tanuldk kiilon
jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatokon vesznek részt. Az iskolaorvos tevékenységét,
munkijat az intézményvezetdvel egyeztetettek szerint tervszerlien végzi az iskola orvosi
rendeldjében.

Az iskola gondoskodik a tanulok megeléz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valod rendszeres részvételérél. Az iskolai védond
felvilagositd osztalyfénoki ordkat tart. A csoportos szlréshez az iskola kisérdt biztosit.
Az egészségiigyi szlirdvizsgalatokon a tanul6 koteles részt venni.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas keretében,
szakrendelOben szerzddés szerint torténik.

5.9 Az intézményi véddé, 6vo eléirasok
5.9.1 Az ifjusagvédelem

Az iskola ellatja a tanuldsi, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkoztatasaval, valamint a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat; felderiti a gyermekek és tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagogiai
eszkozokkel torekszik a karos hatdsok megeldzésére, ill. ellensulyozasara. Sziikség esetén
a tanuld érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgélat segiti.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segité, a gyermek- és ifjisagvédelemmel

31



Osszefliggd pedagogiai tevékenységet. Ezeket a feladatokat az ifjusdgvédelmi felelds
koordinalja.

Legfontosabb feladatai:

e az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozzd, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel;

e a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

e a tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, ill. ennek
hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormdnyzat polgarmesteri
hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, Sziikség
esetén javaslatot tesz a tamogatés természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara;

e az iskoldban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi
a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, ill. telefonszamat;

e tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

Az intézményben foly6 ifjusagvédelmi tevékenységet iskolapszicholdgus is segitheti.

5.9.2 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

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

A nevel6dk a tandrai és a tanoran 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.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ra soran ismerteti:

e az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

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

A tanuldk szamiéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
a naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, bioldgia, stb.) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost vagy mentot kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
e a tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek,
¢s az iskolatitkarnak a ,,Tanuldbaleset adatai” nyomtatvanyt ki kell tdltenie.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehet6ség,
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskortl tanul6 esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat az iskoldban meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézményvezetd a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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5.9.3 Munkavédelem

A munkavédelmi szabalyzat és az el6irasok megismerése és betartasa minden dolgozd és
tanul6 kotelessége.

A tanuldkat minden tanév megkezdésekor munkavédelmi oktatasban kell részesiteni, melynek
tematikajat az intézmény munkavédelmi megbizottja allitja Gssze, figyelemmel
a szaktantermekben (fizika, kémia, bioldgia, testnevelés) folyo altalanostol eltérd eldirasokra.

Az intézmény teriiletén az alabbi helyiségekben kell elhelyezni els6segélynyujtashoz
sziikséges mentddobozt:

o titkarsag

e testneveld tanari szoba.

A munkavédelmi oktatas tényét a tanulok alairasukkal igazoljak az erre a célra alkalmazott
nyilvantartasban. A dolgozoék munkavédelmi oktatdsdit munkavédelmi megbizott (vagy
megbizott szervezet munkatarsa) végzi.

5.10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiiz, robbantasos fenyegetés, arviz).

Amennyiben barmely tanulonak vagy dolgozonak rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, haladéktalanul koteles azt kozolni az iskolavezetéssel.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosagokat (tlizoltosag, renddrség, mentdk, sth.)
o a fenntartot,
o aszuloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
o atlz,
e azarviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A veszélyeztetett épiiletrész kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

Az intézményvezetonek, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek gondoskodnia kell:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e kdzmiivezetékek (géaz, elektromos dram) elzarasardl,
e vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e arendvédelmi, ill. katasztrofaclharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek,
mentok stb.) fogadasarol és tajékoztatasarol,

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkoztatast tartd6 neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet foglakozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen tanuld az épiiletben.

A tanulok létszamat a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a nevelonek ellendriznie kell.

Erettségi irasbeli, ill. szobeli vizsga esetén a tanulonak a feliigyelStanar, ill. tanarok
vezetésével zart rendben kell atvonulniuk egy masik intézmény biztonsagos épiiletébe, ahol
a munkat tovabb folytathatjdk. A megfelelé helyiségek biztositasarol az iskola
intézményvezetdje minden vizsgaiddszak eldtt elére megallapodast kot.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd
a pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény értékelése utdn az intézményvezetd vagy megbizottja utasitasara
a tlizriadonak megfelelden a riasztas utan a kiiiritési terv alapjan el kell hagyni az épiiletet.
A tanuloknak az épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért
a foglalkozast tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A kiliritési tervet a tanulokkal és dolgozokkal meg kell ismertetni, az épiilet kiiiritését évente
gyakorolni kell. A kiiiritési tervet minden osztalyban el kell helyezni.
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5.9.4 Tiizvédelem

Az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatat mind a dolgozok, mind pedig tanuldk kotelesek
megismerni és betartani.

A tanulok tlzvédelmi oktatasat minden tanév megkezdésekor el kell végezni. Az oktatas
tényét a tanulo aldirdsaval igazolja. A tanuldk a tanév soran legalabb egy alkalommal proba
tizriadon kell, hogy részt vegyenek, amelyet sikertelenség esetén meg kell ismételni.
Az ismétlés elott a tanulok részére a tiizriado tervbol €s a kivonulasi tervbdl felkészitést kell
tartani.

A dolgozok tiizvédelmi oktatasat a munkavédelmi oktatassal egy idében meg kell tartani.
A tlizeset bejelentését minden tanul6 és dolgozdkoteles elsajatitani.

A tlizveszélyes kémiai, fizikai kisérletek elvégzése eldtt a szaktanar kiilon a kisérletekre
vonatkozo6 tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart.

5.10 T4jékoztatas az intézmény Pedagogiai Programjarol

Iskolank Pedagogiai Programja az intézmény honlapjarol letdlthetd.

Egyéni megkeresés esetén elGzetes egyeztetés alapjan az iskolavezetés a Pedagdgiai
Programrol kiilon tajékoztatast ad.

5.11 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai
Fegyelmezd intézkedésben lehet részesiteni azt a tanulot, aki:

e ahazirend eldirasait stilyosan vétkesen megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt

Fegyelmezd intézkedés lehet:
e szaktanari figyelmeztetés — szoban vagy irdsban,
e osztalyfonoki figyelmeztetés — szoban vagy irdsban,
e osztalyfonoki intés,
e intézményvezetdi figyelmeztetés,
e intézményvezetdi intés.

Az firasbeli figyelmeztetést a naploba is be kell vezetni. A biintetések kiszabdsanal a

fokozatossag elve  érvényesiill, amelyt6l indokolt esetben el lehet térni.
A vétség sulyossagatol fiiggden elsd alkalommal is adhatd magasabb biintetési fokozat.
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Stulyos vétségek:
e az agressziO, a masik tanuldé megverése, bantalmazas (verbalis agresszio, lelki terror),
e cgészségre artalmas szerek (dohany, szeszes ital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,
e szandékos karokozas,
e atanulotarsak, neveldk, az iskola alkalmazottak emberi méltésaganak megsértése,
e minden olyan cselekmény, amely a Btk. alapjan biincselekménynek mindsiil.

A tanulo sulyos kotelezettségszegése esetén a tanuloval szemben, a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint (Nkt. 58 § és 20/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet 21.
fejezete) fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarél az iskola igazgatdja
dont.

A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkez6 fegyelmi biintetések hozhatok:
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa, kivéve
a szocialis kedvezményt, ill. juttatast,
d) athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba,
e) eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Az e) ¢s f) pontok tankoteles tanuloval szemben nem alkalmazhatok.
A fegyelmi biintetést a tantestiilet hozza a fegyelmi bizottsag hatarozata alapjan.

Ha a tanul¢ a tanitasi sziinetben koveti el a fegyelmi vétséget, az iskola a tanitas megkezdése
utan hataroz a fegyelmi tigyben.

Fegyelmi biintetés a felsébb jogszabalyban rogzitett fegyelmi targyalas alapjan hozhato.

A tanul6 gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziilgje a magasabb
jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.

5.12 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista,

e tanuldbaleseti jegyzokonyv.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott dokumentumok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

5.13 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tuton eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezetd
hitelesiti.
Az intézményi bélyegzék hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes minden {ligyben, és az iskolatitkar
a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyz0 jogosult a vizsgabizottsdg bélyegzdjének hasznélatira az
érettségi  bizonyitvany, tanUsitvany, érettségi torzslapkivonat, érettségi jegyzOkonyvek
hitelesitésekor.

5.14 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola a tanuloknak tandran kiviili programokat is szervez. E foglalkozasokon valo
részvétel a tanulok szamara onkéntes, de a jelentkezés utan a részvétel az adott tanév végéig
kotelezd.

A konkrét formakat a tanuloi igények és az iskolai feltételek alapjan alakitjuk ki.

Az iskolan beliili, tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit a munkakozosség-vezetdk és a
didkonkormanyzat véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolan beliili, tanoran kiviili foglalkozasok lehetnek:
e 4lland¢ jellegliek
o ¢érettségire felkészités,
o tehetséggondozas,
= szakkor,
= versenyfelkészités
o iskolai sportkor
o korrepetalas, képességkibontakoztatas,
o énekkar
e 1iddszakos foglalkozasok
o hazi tanulmanyi versenyek - hazi bajnoksag
o kulturalis programok
Id6tartamuk a foglalkozasok jellegétdl fiiggden valtozo.
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5.14.1 Erettségire felkészités

Az utolso két évfolyam tanuldi szamara szervezziik kozép- vagy emelt szinten, minden olyan
tantargybol, amely iskolank pedagdgiai programjaban szerepel €s a jelentkezok szama eléri a
8 fot. Kevesebb jelentkezo esetén a fenntartd engedélyével szervezziik meg a felkészitést.

5.14.2 Tehetséggondozas

Igény esetén egyéni vagy csoportos foglalkozas szervezhet6 a tananyagon tilmutatd témak
irant érdekl6dd és/vagy kiemelkedd képességli tanulok részére. Formai: szakkor és
versenyfelkészités.

Az iskolai tanulmanyi versenyek szervezéséért a tantdrgy szakmai munkakozossége felelOs.
A verseny megrendezését a tanév elején az intézményvezetd-helyettesnek bejelentik, aki azt
az iskolai munkatervbe bejegyzi.

A meghirdetett orszagos, teriileti, megyei és iskola tanulmanyi versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért és a nevezésért a munkak6zosségek a feleldsek.

Az iskolan beliili, tanéran kiviili kulturdlis események szervezdje és iranyitdja az iskola
felkért tanara az éves munkaterv szerint. Munkajat segiti az adott munkak6zosség.

Didkkordk szervezését a DOK vagy barmely tanuloi kozosség kezdeményezheti.

5.14.3 A mindennapos testedzés formai

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo testnevelés oran kiviil az iskolai
sportkor biztositja.

5.14.4 Korrepetalas, képességkibontakoztatas

Célja a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanul6 sikeres integralasa.

5.14.5 Enekkar

Onkéntes részvétel alapjan szervezhetd, iddpontjat az drarendben rogziteni kell. Az énekkar
aktiv szerepet vallal az iskolai és varosi rendezvényeken.

5.14.6 Az iskolan beliil és az iskolan kiviil is tevékenykedd szervezetek

Mivészeti csoportok az eldado- és képzodmivészet kiilonbozd agaiban szervezhetok.
Vezetésiikre az iskola tanérai kérhetok fel.

Az ifjusagi klub mikdodtetésének feltételeit igény esetén biztositani kell, a mikodtetés a
diakonkormanyzat feladata.
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5.14.7 Szervezett eseti foglalkozasok

Szervezett eseti foglalkozasok (pl. mozi, szinhazlatogatas, iskolanap, osztaly klubdélutan
kilfoldi utazasok, stb.) csak pedagdgus feliigyeletével valosithatok meg, 20 tanuldnként
1 felndtt kisérdt kell biztositani.

5.15. A felndttoktatas fajtai

Az iskoldban az alapitd okirat szerinti felnottoktatds miikodhet a fenntarté engedélyével.
A felnottoktatas délutani munkarendben, 14 ora és 18 6ra kozott torténik.

o A felnéttoktatason résztvevd 9. évfolyamos vagy mads intézménybdl érkezd hallgatd
regisztracios dijat, a 11-12. évfolyamu hallgatoé félévenként téritési dijat fizet, melyet az
igazgat6 allapit meg.

o A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje — az (1) bekezdésben
meghatarozottakkal 6sszhangban — a jelentkezodt kérelmére felveszi az intézménybe.

e A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézménybe torténé beiratkozashoz be kell
mutatni a jelentkezdé nevére kiallitott személyi azonositodt €s a lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott
bizonyitvanyt.

o A felnéttoktatasban a tanuld nappali, valamint esti, levelezd vagy mas sajatos munkarend
szerint megszervezett oktatasban, az iskola helyi tantervében meghatarozottak szerint
vesz részt a kotelezo tanorai foglalkozasokon.
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6. LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd készitette el a neveldtestiilet

bevonasaval, a 2023. év szeptember 1-jén tartott értekezletén a neveldtestiilet elfogadta.

Lenti, 2023. szeptember 1.

Arkovicsné Pezzetta Claudia
intézményvezetd

Fenntartoi jovahagyoé nyilatkozat

Jelen pedagogiai programbdl eredéen a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC
torvény 26. § (1) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Alédirdsommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a Szakmai és
Miikddési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Zalaegerszeg,

Kajari Attila
tankertiileti vezetd
Zalaegerszegi Tankertiileti Kézpont
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Az intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Az intézményvezetO-helyettes megbizatasat a tankertileti igazgato adja.

Az intézményvezetd-helyettes csak az iskola 5 éves pedagdgusi gyakorlattal rendelkezo,
hatarozatlan idore kinevezett, egyetemi végzettséggel rendelkez6 pedagdgusa lehet.

Az intézményvezetot tavollétében az intézményvezetO-helyettes helyettesiti, az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megfogalmazott munkakori feladatmegosztas
alapjan. Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd-
helyettes teljes jogkorére kiterjed. Ez esetben feladatkorét az intézmény tipusara érvényes
jogszabalyok — a kdzoktatasrol szold 2011. évi CXC torvény 54-55.§-a, a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelete, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szo6l6 rendelet,
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény.

Felel6s:
e az iskola napi miikodéséért,
e szervezi a sziildi értekezleteket €s a fogadoorakat,
e kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal,
e kapcsolatot tart az iskolaorvossal,
e ligyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola munkatevékenységét,
e gondoskodik a tanitds zavartalan folyamatossagarol.
Feladata:

o Tantestiileti értekezletek elokészitése, szakmai programok kialakitasa

e Az éves feladatok és a munkarend testiilet elé terjesztése, hataridok, feladatok
végrehajtasanak ellendrzése

e Iskolai dokumentaciok feleldse

e Szervezi és ellendrzi az iskola napi munkajat. Engedélyt ad az indokolt
Oracserékre

e Nyilvantartja a tanari hidnyzasokat

o Felel a statisztikakért, a hivatalos adatgytjtésekért

e A tandrai munka ellendrzését az éves ellendrzési terv szerint végzi,

e FEllendrzi a naplokat, anyakonyveket, tanmeneteket, érettségi iratokat, esetleges
hidnyokat jelzi az intézményvezetonek

e FEllenérzi a hataskorébe tartozd szertdrak rendjét, részt vesz azok
leltarozasaban,

e Szervezi az iskolai iinnepélyeket

e Szervezi és irdnyitja tanulmanyi és sportversenyeket

e Megszervezi a tanév végi vizsgak rendjét, a javitd és az osztalyozo- vizsgakat,
intézi a végzos tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos iigyeket

e Palyazati lehetdségek felkutatdsa, figyelése, 0sztonzés az indulasra
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e Az iskolaban késziilt szellemi termékek propagalasa

e A munkakozosség-vezetkkel egyiitt javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

o Felelds az 6rarend elkészitéséért

e Tanorai ellendrzésérdl feljegyzést készit

e Elozetes véleményt ad a pedagogusok elismerésére

o Felel az oltozok, szertarak, laborok felszereléséért, javaslatot tesz a
fejlesztésekre, ellendrzi az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat

e Kiilon megbizas alapjan képviseli az iskolat teljes jogkdrrel

e Figyelemmel kiséri a pedagodgiai kiadvanyokban megjelend cikkeket,
jogszabalyokat, eldirasokat

e Vezetdi ligyeletet tart a munkaterv szerint.

A fenticken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

A munkakori leirasban  foglaltakat tudomdasul vettem ¢és megtartasaért fe-
lelésséget vallalok.

munkavallalo
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A szakmai munkakozosség-vezetok
munkakori leirasa

A munkak6zosség-vezetd a szakteriiletiikhoz tartozo oktatdo-neveld tevékenység irdnyitdja és
felelése. Munkdjat a tobbi munkak6zOsség vezetdvel egyiittmitkodve, az iskolavezetés
illetékes tagjanak iranyitasaval végzi.

Az iskoldban az egymdashoz kozel 4ll6  tantargyakat tantdé pedagdgusok
munkako6zdsséget alakitva fejlesztik szakmai-pedagogiai kompetenciajukat.
fgy tesznek eréfeszitést az egyénre szabott képességfejlesztés pedagogiai  kér-
déseinek értelmezésére, a személyiségfejlesztd és gyermekkozpontii pedagdgia tantdrgyi
adaptaciojara.

Az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miitkddnek:
¢ Human — redl munkak6zdsség,
e Idegen nyelvi — osztalyfénoki munkakdzosség.

A munkako6zdsségek é1én a pedagdgusok altal valasztott, az intézményvezetd altal egy évre
megbizott munkakdzosség-vezetd all.

A munkak6zdsség-vezetdje az iskolavezetés tagjaként vezetdtarsaival
kooperalva végzi teenddit. Kitiintetett feladata:

e Sajat hataskorében meghatarozza a munkakdzosség mitkodésének rendjét,
elfogadja munkatervét

e Iranyitja az egy munkacsoportba tartozd szaktargyat tanité pedagdgusok
munkajat a tantargyi tanulds szervezése és iranyitasa teriiletén

e Koordinalja a bels6é méréseket, figyelemmel kiséri a mérések hasznositasat

o Kozremiikodik a taneszk6zok valasztasban és rendelésében

o Sziikség szerint elkésziti a munkakdzosség Orarendjét, terembeosztasat

e Részleges hataskorrel véleményezheti a jelentkezd 1) kollégak felvételének
kérdeését

e [Iranyithatja szaktargyanként és évfolyamonként a szintezett
kovetelményrendszer kidolgozasat

e A munkakozOsség-vezetd a tantargyi tanulds teriiletén iranyitja az
informacioforrasok /konyv, radio, sajtd, televizid / minél szélesebb
korli bevonasat a tanulési folyamatba, az iskoldban és az iskolan kiviil egyarant

e A munkakdzosség-vezetd tovabbképzést kezdeményezhet az intézményvezetd-
helyettesnél €s az intézményvezetdnél, tovabbképzést vezethet szakteriiletén

e Figyelemmel kiséri a szaktargyi jegyek alakulasat

o Az ellen6rzési terv szerint orat latogat, észrevételeirdl feljegyzést készit,

e Figyelemmel kiséri a kiemelt tanulok munkdjat /versenyeztetés,
tehetséggondozas/, a szaktargyi versenyeket, felel ezek adminisztracios
munkainak hataridds betartasaért
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e Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, elismerésére

e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, az érettségi tételek
meghatarozasakor a vizsgakdvetelményeket

e Javaslattevd jogaval ¢l az SZMSZ elfogadasakor, valamint az éves munkaterv
Osszeallitasakor

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese
esetenként megbizza.

Feladatai ellatasaért évente meghatarozott potlékot kap. Ennek mértékét a Kjt. alapjan az

iskola kollektiv szerzddése szabalyozza.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallald
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfénok olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek erkdlcsi és
jogi felelosséget kell vallalnia /titoktartasi kotelezettsége mellett / valamennyi rabizott
tanuloért €és az érdekiikben kifejtett pedagogiai munkaért ugy, hogy a tanuld egyéni fejlodési,
tanulasi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik fejlesztésére,
megszervezve az osztalyban tanité pedagégusok tdmogatasat, igényelve a sziilok segitését.

Az  osztalyfonokot az  osztalyfonoki  munkakozdsség — javaslata  alapjan  az
igazgato jeloli ki / bizza meg /. Munkdjukat a munkakzosség-vezetdjének irdnyitadsa mellett
végzik.

Az osztalyfénok joga:
o A felvételi elbeszélgetés megszervezése, a tanuldk felvételének elbirdlasa,
e Az osztalyban tanit6 tanarok kivalasztasdban vald véleménynyilvanitas,
e A tanitasi 6rdk latogatasa,
e Sziikség esetén az osztalyban tanit6 tandrokat tanacskozasra hivja ossze.

Az osztalyfonok feladatai:
e Nyomon kovetik a tanuldk fejlodését, tevékenységét ¢és konfliktusait a sziiloi
hazban és a kortars csoportokban
e Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuloit
a tantdrgyi és nem tantargyi tanuldsi folyamat sordn. Tapasztalatairdl
visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy
jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége is részt
VESZ.
e Az osztalyfénoknek, mint pedagdgusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban
o kulturakozvetitoként,
o fejlesztoként,
o acsoport vezetdjeként,
o acsoport ¢életének szervezdjekent,
o  ¢értékeld pedagoguskeént
iranyitsa a rabizott tanulok életét, munkd;jat.

e Az osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ és ligyviteli teenddk ellatasa

e Elektronikus napl6 kezelése, anyakonyv, bizonyitvany kitoltése, diakigazolvany
ellendrzése, statisztikai kimutatasok készitése

e Hianyzasok igazolasa, nyilvantartasa, sziil6i kapcsolattartas

o A félévi ¢és a tanév végi osztadlyozo értekezletre a magatartas ¢és
szorgalom osztalyzatok megbeszélése,

o Szakkori, korrepetdldsi, /tanuldoparok/ szabadidés programok megbeszélése,
szervezése /mozi, szinhaz, miuzeum /

e Az iskola altalanos ligyrendjének ismertetése
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Az éves munkarend /sziinetek, tinnepek / kifliggesztése

Tanulmanyi kirdnduldsok megszervezése / a négy év soran két alkalommal /
Az osztalyterem rendjének kialakitasa

Az iskolai étkezés propagalasa, kedvezményezettek felkutatasa
Tankonyvellatas figyelemmel kisérése /ingyenes ellatas/

Ismertesse a konyvtar rend;jét

Az osztalyfonok kotelessége:

A sziilok tajékoztatasa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitményérol,
Gondoskodik arrdl, hogy a sziilék szavazds utjdn megvalasszdk az
osztaly sziil6i munkakozosségének tagjat, tagjait
Pontos informdciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az
osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizéaciorol, az uralkodo
értékekrol
Kozvetitenie kell az iskola 4altal preferdlt alapértékeket /rend, munka-
fegyelem, miiveltség, illemtudé viselkedés, stb../
Az osztalyfonoki orak kotelezd témai:

o lllem,
Onismeret,
Onmiivelés,
Tizvédelem,
Munkavédelem, balesetvédelem
Kornyezetesztétika, fenntarthatosag
o Palyaorientacio.

O O O O O

Kotelessége a reggeli késések regisztralasa

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese
esetenként megbizza.

Feladatai ellatasaért évente meghatarozott potlékot kap. Ennek mértékét a Kjt. alapjan az
iskola kollektiv szerzédése szabalyozza.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakori leirasban  foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért fe-

lelésséget vallalok.

Lenti, .....

munkavallalo
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Pedagogus munkakori leirasa

(bevezetés)

A munkavallalé neve:

Pedagbdgus azonosito:

Anyja neve:

Lakcim:

A munkakor megnevezése: gimnéaziumi tanar
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkateriilete:

Heti munkaideje:

10. Tavolléte esetén helyettese: barmelyik pedagogus

11. Pedagogus kollégaja tavollétében 6t helyettesiti:
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A pedagogusok munkakori leirasa

A szaktargyat tanitd pedagogus az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanulok
tempojahoz igazitva feleldsséggel és Onalldan végzi a tantargyi tanulds iranyitasat, megismeri
a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és taneszkozoket. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat ¢s kereteit a Kozoktatasi torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, pedagogiai program, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az intézményvezetd utjan adott itmutatésai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

A szaktargy magas szakmai szinten tanitasahoz, tanulmanyoznia kell:

e A szaktargya korébe tartoz6 1j tudomanyos eredményeket,

e A kiilonb6zé paradigmak jegyében sziiletett pedagogiai szakmunkakat
(konyveket, folyoiratokat)

e A tantargy torténeti el6zményeit,

¢ A hazai tantargy-pedagogiai kutatdsokat és fejlesztéseket.

A tantargy tanitasara az intézményvezetotol kapja a megbizast egy tanévre. Pedagogiailag
indokolt esetben a masodik félévben valtoztatas Ilehetséges. Munkajat kozvetleniil
a tantargyfejlesztési munkakozosség-vezetd iranyitja.

A vele azonos, illetve rokon targyat tanitd pedagoégusokkal egylitt munkak6zosségben

dolgozik.

A munkako6zosség vezetdje tovabbképzési céllal szakmai eldadas megtartasaval bizhatja meg.
Alkoté mddon részt vallal:

e A neveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl

e Az iskola hagyomanyainak apolasabol

e A palyavalasztasi feladatokbol

e A gyermekvédelmi tevékenységbdl

e A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol

o A kozos vallalasok teljesitésébdl

e Az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol

e A tehetséggondozast szolgalo feladatokbol

e A didkonkormanyzat kialakitasabol

e Az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

¢ A munkakdzdsségek munkdjabol

Feladatai a kovetkezok:
e Alapvetd feladata a tanulok nevelése, tanitdsa. Tanmenet alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezetd hagy jova.
e Szaktargya korében kozre kell mitkddnie a teljesitménymérésben
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A hatranyos helyzetii, a lasst tempoban tanuld gyerekek szaméra kompenzalo
program kimunkalasaban kozremiikddhet.

Az intézményvezetd-helyettes kérésére kozremiikodik a szaktargyaval
kapcsolatos szabadidds programokban, versenyek lebonyolitasdban, a tanulok
tertileti versenyeztetésében

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket
Népszertsiti a tanulok korében a szaktargyaval kapcsolatos folyoiratok, tévé,
radiomiisorok és szaksajto, internet révén torténd informalodast

Valamennyi tantargyi tanulast iranyitdé pedagogusnak torekednie kell, hogy
a gyerekekben kialakitsa a tantdrgydval kapcsolatos értékorzo, késobb
értékteremtd attitidot

A szaktargyi tanulds irdnyitdsa mellett valamennyi pedagdégusnak minden lehetséges
helyzetben kotelessége:

A kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas,

Felkésziil tanitési oraira

Az iskola és az iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme,

A szakszeru ligyeletellatas,

A tanuloi étkeztetésben vald kozremiikodés.

Munkajarol évenként a munkakozOsség-vezetd altal megadott szempontok
alapjan (kérésre) szoban vagy irdsban beszdmolot készit.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal, ha buktat, azt kérésre irdsban
szakszerlien megindokolja.

A tanulok felméréseit, dolgozatait két héten beliil kijavitja, kiosztja, majd 1 évig
megérzi. A felméré és témazard dolgozatok megiratasat elére jelzi.
Adminisztraciés munkdja (naplobeiras) naprakész.

Gondoskodik arr6l, hogy a tanuloknak megfeleld szamu érdemjegye legyen
(munkakdzosség  altal meghatarozott). Folyamatosan tajékoztatja az
osztalyfonokot a gyenge tanuloi teljesitményekrdl.

A szintezett kovetelményrendszer alapjan humanus, megalapozott, értékalld
osztalyzatok kialakitasara torekszik.

A szaktargyat tanitd pedagogusnak jelen kell lennie a kozos fogadoorakon,
minden iskolai szintli eseményen (szalagavatd, ballagas).

A sziil6 és a tanuld kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt adjon.

A tanulok emberi méltosagat tartsa tiszteletben (titoktartasi kotelezettség)
Regisztralja az orai késéseket, hidnyzasokat

Elsé tanitasi 6rdja elott legalabb 10 perccel a tanari szobaban tartozkodik
Sziikség esetén csaladlatogatast szervez

Kozremiikodik a leltarozasban, szertarrendezésben

Az érdemjegyek beirdsa az elektronikus naploba a szaktargyat tanitd pedagdgus
kotelessege.
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A pedagogusok az alabbi tobbletmunkakra oszthatok be:

Osztalyfonoki munka

Versenyekre valo felkészités

Szertarfelel6si munka (fejlesztés, rendezés, selejtezes)

Munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatas

Korrepetalas, helyettesités, szakkorok vezetése, tanuloszoba, tanulok kisérése, stb.

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként

megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Lenti,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Lenti,

munkavallalo
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A konvvtari feladatokat ellato tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei
= A felhasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére, ¢s legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara
* Tanitasi napokon a nyitva tartas biztositasa

» Az iskolai kdnyvtar gylijteményének tartalmaznia kell a kiilonb6z6 informaciokat és
eszkozoket

= Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, szakmai
szolgaltatast nya;té intézményekkel

Tovabbi feladatai:

»  Gyljteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa

» T4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol
» Tanorai foglalkozédsok tartdsa

»  Konyvtari dokumentumok kolesonzése

Kiegészito feladatok:

» Tanoran kiviili foglakozasok tartés
»  Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

»  Muzedlis értéki iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa

Iskolai konyvtar miilkodése:

* A dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni
* Meg kell hatarozni a konyvtarhasznalok korét, a beiratkozds modjat, a

szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a konyvtarhasznalat szabalyait
= Ki kell irni a nyitva tartas, kolcsonzés idejét

A konyvtari feladatokat ellato tanar feladatai: /a fenticken kiviil /

Tankonyvrendelés és az év eleji tankonyvkiosztas /tanulok és tanarok szamara /
Az iskolai tartos tankonyvek megrendelése, nyilvantartasba vétele, kdlcsonzése
Konyvtari orak tartasa /a magyar nyelv és irodalom tantargyhoz kapcsolodoan /
Az iskolai iinnepek megszervezése, a miisorok 0sszeallitasa

A hidnyz6 kollégék esetenkénti helyettesitése

A kolcsonzésre vonatkozd szabalyok kidolgozasa /kdlcsonzési id6, kézikonyvek
kolesonzése, iskolan kiviiliek szdmara biztositott kolcsonzési lehetdség,
elveszett konyvek téritése /

A konyvtar rendjére, a tartozkodasra vonatkozo szabalyok kidolgozéasa /hangos
beszéd, taskabevitel stb.. /
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A konyvtari feladatokat ellato tanar munkaido beosztasa

Konyvtari feladatokat ellatd tanar feladatait a tantargyfelosztas szerint maximum 5
Oraban latja el. Nyitva tartas a kiiras szerint: maximum 5 ora

Munkgja soran figyelembe kell vennie ,, Az iskolai konyvtar kezelési és muikodési
szabalyzatat”.

A fentieken kivill koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Lenti, ....

munkavallalo
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavallalé:
Anyja neve
Lakcim
1. Munkakor megnevezése: NOKS dolgozd, iskolatitkar
2. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato
3. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
4. Feladata:

a. Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évO szabalyzat szerint végzi, onalléan
és teljes felelosséggel.

b. A beérkezett leveleket az igazgatd utasitasa szerint iktatja, a cimzetteknek
tovabbitja. Figyelemmel kiséri az intézkedésre kiadott iigyiratok id6beni
megvalaszolasat.

c. Biztositja az {gyvitelhez ¢és az iskoldban folydé munkdhoz sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok poétlasat, kezeli a postakdnyvet, naprakész
allapotban a postai levélbélyegek felhasznalasanak nyilvantartasat.

d. Gondoskodik iskolalatogatasi bizonyitvanyok, diakigazolvanyok kiadasarol, az
adatok hitelességét ellendrzi. Kiallitja a bizonyitvanyok masolatait.

e. Ugyintéz6i feladatok:

o felelds az érkezd és tavozo tanulok nyilvantartasaért,

¢ adokumentumok tovabbitasaért.

e vezeti a tanuldi nyilvantartést.

e clvégzi a beiratds adminisztrativ ligyeit.

e nyilvantartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket.

e fénymasol a tanarok, az adminisztrativ dolgozok €s a tanulok részére.

f. Elszamolja a talorakat, és részt vesz a leltarozasi munkakban.

Személyligyi nyilvantartast vezet a dolgozokrol, és a pedagdgusok szabadsagarol.

. Az igazgat6 ¢és az igazgatOhelyettes iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat

is ellat.

Bonyolitja az érettségi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

Vezeti a tanulmanyi versenyek helyi forduloinak adminisztrativ nyilvantartasat.
Feladata az iskola munkajaval kapcsolatos bizalmas és titkos anyagok megirasa. A
hivatali titkot koteles megdrizni, hivatalos dokumentumot az igazgatd ¢&s
helyettesén kiviil mdsnak nem adhat ki.
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|. Torekedjen a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasara, és az iskola minden dolgozojanak
tiszteletére.

A munkakdri leirdson kiviil esetenként koteles elvégezni azon feladatokat, amellyel
felettese megbizza.

5. Munkaideje:  Hétf6tol-csiitortokig: 7,30-16-ig
Pénteken : 7,30-13,30-ig.

munkaltatd

A munkakori leirasban  foglaltakat tudomésul vettem ¢és megtartasaért fe-
leldsséget vallalok.

Lenti, ....

munkavallalo
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Fito-karbantarto munkakori leirasa

1. Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo, fiité -karbantartd

no

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato, intézményvezetd
3. Feladata:

o Elvégzi a szakképzettségének megfeleld Osszes, valamint a szakképzettségének

nem megfeleld kisebb javitasi munkékat, festéseket.

o Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok —ajtok zarait, a vizvezeték rendszert, a

vécéket, stb.

o A javitdsokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges anyagokat beszerzi, tarolja.

o Besegit a takaritoknak (pl: ablakok le és felszerelésében, stb.)

o Munkaidején beliil az iskola udvaran lenyirja a fiivet, gondozza a fakat, bokrokat,

sOpor. Télen biztositja a csiszasmentességet.

o Karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kaput.

o Fitési idészakban folyamatosan ellendrzi a levegd hdmérsékletét.

o Biztositja a kazan rendeltetésszerli mitkodését. A folyamatos fiités biztositasa
érdekében munkaiddn kiviil is ellendrzi a kazant. Gondoskodik a fiitési rendszer
feliilvizsgalatarol, az esetleges problémakat haladéktalanul jelzi az iskolavezetdség
felé. Sziikség esetén a fenntartd értesitésével egyidejiileg szakembert hiv.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

Gondoskodik a karbantartd miihely rendjérdl, a munkagépek karbantartasarol.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott anyagokért, szerszamokért.

A személyes felelosségre kiadott eszkozoket csak igazgatoi hozzajarulassal adhatja koleson.
Torekedjen a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara és az iskola minden dolgozdjanak
tiszteletére.

0 O O O O

o Szabadsagat csak a tanitasi sziinetekben veheti igénybe, kivételes esetben a
felettese engedélyezheti a tdvolmaradast.
A munkakori leirasban feltiintetett feladatokon kiviil esetenként koteles elvégezni azon
feladatokat, amellyel az intézmény igazgatoja vagy helyettese megbizza.

4, Munkaideje: hétfétél-péntekig 7%0-15%-jg

Lenti,.....

munkaltatd

A munkakori leirdsban  foglaltakat tudomdasul vettem ¢és megtartasaért  fe-
leldsséget vallalok.

munkavallald
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A takarito munkakori leirasa

Munkavéllalo:
Anyja neve:
Lakcime:
4, Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo, takarito
S. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd
6. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
7. Feladata:
o Az intézmény teriiletét naponta koteles kitakaritani.

O

O O O O O

Kiilonos gondot kell forditani a szocialis helyiségek, zuhanyzok, 61t6z6k, vécék
takaritasara, ferttlenitésére, szagtalanitisara.

Hetente végezze el a szaktantermekben, tantermekben és oOltozékben 1évo
butorok, ablakparkdnyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosasat.

A naponkénti tarkitdson feliill évente kétszer daltaldnos nagytakaritast kell
végezni, a kdzvetlen felettes altal eldirt idopontban.

A teriiletén elhelyezett viragok 6ntdzését, portalanitasat is koteles végezni.

Az abroszok, konyharuhdk mosasat, vasalasat elvégzi.

Gondoskodik a takaritoszerek és eszkozok takarékos felhasznalasarol.

A termekben tortént karokozast koteles jelenteni a kar megtéritése miatt.
Torekedjen a jo munkahelyi légkor kialakitdsdra és az iskola minden
dolgozojanak tiszteletére.

Szabadsagit csak a tanitasi sziinetekben veheti igénybe, kivételes esetben a
felettese engedélyezheti a tdvolmaradast.

A munkakori leirdsban feltlintetett feladatokon kiviil esetenként koteles elvégezni azon
feladatokat, amellyel felettese, illetve az intézmény igazgatdja vagy helyettese megbizza.

4. Munkaideje: hétfotél-péntekig: 6-9; 14-19/11-19

5. Tavolléte esetén helyettese:
6. -t tdvolléte esetén helyettesiti.
Lenti, ....

munkaltatd

A munkakori leirdsban  foglaltakat tudomdasul vettem ¢és megtartasaért  fe-
leldsséget vallalok.

Lenti, ....

munkavallalo
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3. szdmii melléklet: A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak szervezeti
és mikodési szabalyzata

A DOKUMENTUM ELKESZITESENEK JOGSZABALYI ES ISKOLAI FORRASAL:

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelodésrol

- 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

- Az intézmény pedagdgiai programja

A KONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK

A konyvtar neve: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara
A konyvtar cime: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium,

8960. Lenti, Zrinyi u.5
A konyvtar alapitasanak ideje:  1965.

Elhelyezése: 30 m2-es helyiségben szabadpolcos kolcsonzdi résszel
Személyi feltételek: 1 f6 magyar — konyvtar szakos egyetemi végzettségii tanar
Hasznalati kore: Az iskola tanuléi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi

A konyvtar bélyegzéje:
A bélyegzon 1évo felirat: Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium Kényvtara
A bélyegz6 mérete: 1,7cm*4,5cm
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A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE
Az iskolai konyvtar a Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében mitkodik.

Fenntartasarol ¢€s fejlesztésérol az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd vallal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje vagy helyettese ellendrzi €s a
nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

SZAKMAI SZOLGALTATASOK
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatdsokkal (szaktandcsadas,

pedagogiai tdjékoztatas, tovabbképzés, mddszertani Gtmutatds) segitik a megyei pedagogiai
szolgaltato intézet, szakmai munkakozdsségek, a varosi konyvtar.

Konyvtarunk munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Zalaegerszegi Pedagogiai
Oktatasi Kozpont konyvtara segiti.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja.

A napi mikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrol, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol
a fenntart6 gondoskodik.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése- a fenntartd
altal biztositott 6sszegbdl- a konyvtaros-tanar feladata.

A KONYVTAR FELADATAI
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, eszkdzrendszerével segiti az iskolat

pedagdgiai programja megvaldsitasaban.

A kOnyvtar nyitvatartasi idejében mind az iskola tanuldinak, mind az iskola dolgozdinak
(pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozok) lehetévé teszi teljes allomanya hasznalatat.
Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar gyljtokorének igazodnia kell az iskola tevékenységének egészéhez.
Gylijteménye tartalmazza azokat az informécidohordozdkat, informacidkat, amelyeket az
iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit.

Alapvetd feladata a tanitashoz-tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytjtése, feltarésa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

Segiti az oktato-nevel6 munkat, eldmozditja az iskolai tanuldk olvasasra,
konyvtarhasznalatra nevelését.

Biztositja allomanyéanak helyben hasznalatat.

A konyvtar - a helyben hasznilhaté gylijteményrészek (kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, iddszaki kiadvanyok, audiovizudlis informécidhordozok) kivételével
- allomanyat kolcsonzi.

A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios igényeinek a kielégitésére
torekszik.
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T4ajékoztatast nyjt a konyvtar dokumentumairdl, szolgaltatasairol és segiti mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

Mint nyitott kommunikdciés centrum, lehetséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolddo
programok szervezésére.

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, gondozza, és hasznaloinak rendelkezésére
bocsatja.

Az intézmény pedagogiai programja szerint tanérakat tart.

Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Kolcsonzi a konyvtari dokumentumokat, beleértve a tartds tankonyveket és segédkonyveket is.
A konyvtar kiegészitd feladatai kozé tartozik a mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok
elérésének biztositasa illetve tajékoztatds nyljtdsa a mas konyvtarak altal biztositott
lehetdségekrol. Kozremiikodik a konyvtarak kozti dokumentum-¢és informacidcserében.

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvellatdis megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar munkarendje, a nyitvatartési és kolesonzési id6 minden évben az 6rarend
ismeretében keriil meghatarozasra.

A konyvtarostanar a kotelezd oOraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat,
a konyvtari orakat.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE
A gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai

program megvalositasahoz.

Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes eldirasokkal szabalyozza a konyvtari
gylijtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa és kivondsa, pedagdgiai felhasznaldsa a konyvtaros tanar és
a tantestiilet egyiittmiikodésével valosul meg.

A konyvtaros tanar - a gyiijtokor keretein beliil - figyelembe veszi a nevelGtestiilet,
diakkozosségek javaslatait.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja
altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatirozza
a konyvtar alapfunkcigjat.

Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitdsat segitd informacidhordozok tartoznak az
allomany fogyljtokorébe. A konyvtar madasodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tulmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

GYUJTEMENYSZERVEZES
A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tlikrézi az iskola nevelési-

oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai iranyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tanari-tanuloi
kozosségét.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és egyéb modon (példaul csere, f616s példany
felajanlasa, masolat) gyarapodik.

A KONYVTAR ALLOMANYANAK ELHELYEZESE, TAGOLASA
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A kényvtar az iskola foldszintjén 30 m?

—es, jol megkozelithetd helyiségben talalhato.
A konyvtar konyv- és audiovizudlis alloménya szabadpolcokon ¢és szekrényben keriilt
elhelyezésre.

Az allomanyrészek elhelyezése, tagolasa a hasznaloi igényekhez alkalmazkodott, ennek
alapjan nagyobb allomanyegységek kialakitdsara kertlt sor (pl. kézikonyvtar, szépirodalom,
tanari segédkonyvtar, pedagogiai gylijtemény, folyoiratok, audiovizualis dokumentumok).

Az ismeretkozl0 szakirodalomban szakrend, a szépirodalomban a betiirend a rendezés elve.

DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE
A tartés megOrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésdbb 6 napon beliil

leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokra rakeriil a konyvtar
tulajdonbélyegzdje, a leltari szam és a raktari jelzet. Ezekrdl a dokumentumokrél a konyvtar
szabalyos, hitelesitett cim-¢és csoportos leltarkonyvet vezet naprakészen.

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok, igy: a tartos tankonyvek, tanari kézikonyvek,
modszertani  segédanyagok, palyavalasztasi-, ¢és felvételi dokumentumok, valamint
a tartalmilag gyorsan avul6 kiadvanyok, a tobb éve megkezdett cimleltarkonyvben keriilnek
nyilvantartasba vételre.

A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
Az iskolai konyvtar allomanya cim és szerzd szerinti betlirendes leird, illetve ETO szerinti

szakkatalogussal van feltarva. (4. sz. melléklet)

A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME
A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni, és be kell tartani. Nyilt

lang hasznalata és a dohanyzas tilos!

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatdl elvarhato a fegyelmezett, csendes
magatartas.

Fokozottan tligyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjak a konyvtar helyiségét.

A konyvtarba és a konyvtari olvasdterembe enni- €s innivalot bevinni tilos!

A konyvtar dokumentumait a lehetdségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol (por, erds
fény).

A konyvtar helyiségéhez a konyvtarosnak van kulcsa, ill. megtalalhatd egy példany
a takaritondnél. A kulcsok indokolt esetben (betegség) kiadhatok az iskola igazgatdjanak.

A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagdgus helyettesitheti, aki tud
a konyvtari dllomanyban tdjékozodni, ismeri a kdlcsonzés menetét. A konyvtari munkat ellato
helyettes részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.

ALLOMANYELLENORZES
Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt

vagy elhasznalodott dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal
elvesztett dokumentumokat.

Az allomanyellenérzést — akar id6szaki, akar soron kiviili - az iskola igazgatojanak kell
elrendelnie és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
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Leltarozasra a 3/ 1975. (VIIL 17.) KM-PM rendeletben meghatarozottak szerint keriil sor.
A leltarozasban legaldbb 2 személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jeldl ki a
konyvtaros mellé egy allandé munkatarsat, akinek a megbizatidsa a leltarozas befejezéséig
tart.
A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott és az atadas
megtorténtét szabalyszerilien igazolni tudja, meglévoknek kell tekinteni.
A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

- az 4llomanyellendrzés idopontjat

- aleltarozas jellegét

- aleltdrozés szdmszerli végeredményét

A konyvtar allomany-nyilvantartasabol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni, torolni.
Az alloményban 1évd, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatasara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezésére tervszerii allomanyapasztas soran, vagy természetes
elhasznélodas folytan kertilhet sor.
Tervszerli allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvasoéi igény csokkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt.
A torlést mindkét allomanyapasztas esetében az iskola igazgatojanak jova kell hagynia.
A selejtezési jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- a dokumentum leltari szdmat

- a dokumentum megnevezését (szerzd, cim)

- nyilvantartasi értékét

- a konyvtaros, a gazdasagi vezet6 €s az igazgatd, mint engedélyezo alairasat

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell Orizni, mivel azok a konyvtari
nyilvantartasok mellékletét képezik.

A KONYVTAR HASZNALATA, KOLCSONZESI SZABALYOK
A konyvtarat az iskola tanuldi, az iskola neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjdk. A beiratkozas ingyenes.
A beiratkozas egyénileg torténik. A beiratkozaskor kért adatok: név, osztdly, elérhetdség
(lakcim, telefon, e-mail).
A konyvtar hasznaloi a konyvtar allomanyat kotelesek megovni.
A konyvtar nyitvatartasi ideje maximum heti 5 ora. A nyitvatartasi és kolcsonzési idé minden
évben az 6rarend ismeretében keriil meghatarozasra.
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.
Kolcsondzni a konyvtar ajtajan feltlintetett nyitvatartasi idoben lehet.
A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitisi orara, a pedagdgusok nevére
kolesondzhetdk az alabbi dokumentumok:

- (kézikonyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédidk, iddszaki kiadvanyok, egyéb

audiovizualis informéciohordozok)

Egyszerre maximum 5 kotet kolesondzhetd.
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A kolcsonzési hatarid6 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

A végzos tanulok a kikdlesonzott konyveket az érettségi vizsgak befejezddéséig, az alsobb
évfolyamosok pedig junius 10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni.
A kolcsOnzés nyari sziinetben sziinetel.

A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhatd. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt dsszegért csak konyv
vasarolhato.

A kolesonvevo a kolesonzott dokumentumért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Az iskoldbdl eltavozott tanulé vagy dolgozd tanuldi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonyanak megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait.

A konyvtarhasznalati szabdlyzatot és a konyvtar nyitvatartasanak idejét a honlapon is kdzzé
kell tenni, a kdlcsonzési idopontokat pedig a tanulok drarendjében is fel kell tiintetni.

A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a 3/3. sz. melléklet tartalmazza.

65



ZARADEK

Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak melléklete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha a jogélladsban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei:

3/1. sz. melléklet: Gyiijtékori szabalyzat

3/2. sz. melléklet: A kényvtaros - tandr munkakori feladatai

3/3. sz. melléklet: Konyvtarhaszndalati szabdlyzat

3/4. sz. melléklet: Katalogus - szerkesztési szabdlyzat

3/5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabdlyzat

Lenti,

Arkovicsné Pezzetta Claudia Peto Judit
intézményvezetd konyvtaros
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3/1. szamu melléklet

A LENTI ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM GYUJTOKORI

SZABALYZATA

A Lenti Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gylijtékori szabalyzat
hatdrozza meg.

. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezok:

Az iskola tanuloi 6sszetétele, a gimndziumi €s szakgimnaziumi képzés.
A koznevelési torvényben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatokbol adoddan:

a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszeri feldolgozéasaval és
Orzésével segitse az iskolaban folyd oktato-neveld munkat;

lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanulok olvaséva neveléséhez, 0Onalld
ismeretszerzd képességiik fejlesztéséhez;

szolgdlja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyljtson
segitséget rendszeres dnmiivelésiikhoz;

sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

Lehetéség a Lenti Miivelddési Kozpont és a Lenti Varosi Konyvtar
szolgaltatdsainak folyamatos ¢és kozvetlen igénybevételére.
A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségeének kihasznalasa.

I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

Egyéb modon (példaul csere, f616s példany felajanlasa, masolat) gyarapodik.

1. A gyiijtés szintje és mélysége:
A konyvtar elsOdleges funkcidjabol adodd feladatok megvalositasat —segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytijtokorébe.
1. Kézikdnyvtari allomany:

Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos €s szakenciklopédidk,
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szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhatdo dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gylijtendéek a tantdrgyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagogiai gylijtemény:
Vialogatva gylijtendéek a pedagodgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai dsszefoglalok.

A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsoldédo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl sz616 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytijtenddek a kovetkezok:
A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

Megjegyzés: Kiilon figyelmet forditunk a kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga
kovetelményrendszerére felkészitd kiadvanyok gyljtésére. Feladataink kozott szerepel az
iskola helytorténeti, helyismereti gyiijteményének fejlesztése. Gyarapitasanak moddja vétel,
ajandék ¢€s egyéb modon lehetséges, megoOrzeésiiket a helyben hasznélat biztositja.
A zavartalan kiszolgalashoz a kézikonyvtari dokumentumok, ismeretk6zld irodalom,
pedagbgiai gylijtemény 1-2 példanyat sziikséges beszerezni. A munkaltatd eszkozként
hasznalatos dokumentumok, héazi vagy ajanlott olvasmanyok optimalis mértéke
a tanulocsoportok és a tanuldk létszdmanak fiiggvénye (tanuldcsoportonként kb. 10-15
dokumentum).
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A mellékgyiijtokorbe tartoznak:
-a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irdsos-
nyomtatott dokumentumok ¢€s audiovizualis ismerethordozok,
-tanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotddo ismerethordozok,
-a pedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhato miivei.

A konyvtar erésen valogatva gyljt. Teljességgel egyik tantargy illetve szaktudomany
irodalmat sem gytjti, de torekszik arra, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatdrozott tartalmakat. Id6hatarok nincsenek, a dokumentum tartalma donti el, hogy
szliikség van-e az adott mire. Féként magyar nyelvli informacidhordozdokat gyijtiink, az
idegen nyelv tanitasat-tanuldsat segitik a kispéldanyszamu angol, német, orosz és latin
dokumentumok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, CD, DVD.

Jelrendszer:

A gylijtés mélysége:
- teljességgel: T
- valogatva: V

A miivek szintje:
- alapszinti: 1
- k6zépszintli: 2

Igénykorok:
- oktatas, nevelés: 0
- kozmiivel6dés, olvasas: k

Elhelyezés:
- kézikonyvtar: kk
- szabadpolc: szp
- letét: It
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EZ:I?I ETO fogalom Gyujeés Igénykorok | Elhelyezés
mélysége | szintje

0 Altalanos miivek T 1 0 kk, It
1 Filozofia. Pszichologia |V 1 0 kk
159.9 |Lélektan. Pszichologia |V 1 0 kk
2 Vallés. Teologia V 1 0 kk, szp
3 Tarsadalomtudomanyok |V 1 0 kk, szp
37 Nevelés és oktatas T 2 0 Kk, szp. It
50 Altalanos V 1 o, k kk,szp
51 Matematika \ 1 0 Kk, szp, It
53 Fizika \ 1 0 Kk, szp, It
54 Kémia, asvanytan Vv 1 o, k Kk, szp, It
55 Foldtudomanyok Vv 1 o, k kk, szp, It
56 Oslénytan.Paleontologia |V 1 Kk szp
57/59 |Biologia. Novénytan. \ 1 o0, k Kk, szp, It
6 Alkalmazott tud. \ 2 o, k szp, It
689 Barkécsolas V 1 o, k szp
7 Mivészet. Szorakozas. |V 1 o, k Kk, szp, It
74 Rajzmiivészet Vv 1 o, k Kk, szp, It
78 Zene Vv 1 o, k Kk, szp, It
8 Nyelv és irodalom Vv 2 o, k kk, szp, It
802.0 |Angol v 1 0 kk, szp, It
803.0 |Német \ 1 0 Kk, szp, It
82 Irodalomtudomany. \Y/ 2 o, k kk, szp, It
91 Foldrajz Vv 1 o, k kk, szp, It
93/99 | Torténelem \V 1 o, k kk, szp, It

Lenti, 2023. szeptember 1.

Arkovicsné Pezzetta Claudia

intézményvezetd
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3/2. szamu melléklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI FELADATA

Munkakor: tanar
Végzettség: egyetem
Az iskolai konyvtaros feladatai

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, gondozéasa

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

Tanorai foglalkozasok tartasa

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

Kiegészito feladatok:
Tanodran kiviili foglakozéasok tartasa
Muzedlis értékli konyvari gylijtemény gondozasa

Iskolai konyvtiar miikodése:
A dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni
Meg kell hatdrozni a konyvtarhasznalok korét, a beiratkozas modjat,
szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a konyvtarhasznalat szabalyait
Ki kell irni a nyitva tartas, kdlcsonzés idejét

Az iskolai konyvtaros tanar feladatai: /a fenticken kiviil /
Az iskolai tartos tankonyvek megrendelése, nyilvantartasba vétele, kolcsonzése

Konyvtari 6rdk tartdsa /a magyar nyelv és irodalom tantargyhoz kapcsoléddan /
Az iskolai iinnepek megszervezése, a miisorok Osszeéllitasa

A hianyzo kollégak esetenkénti helyettesitése

A kolcsonzésre vonatkozo szabalyok kidolgozasa

a

A konyvtar rendjére, a tartozkodadsra vonatkozo szabalyok kidolgozasa /hangos

beszéd, taskabevitel stb.. /

A konyvtaros munkaido beosztasa
Konyvtarosi feladatat:
Nyitvatartas a kiiras szerint: maximum 5 éra

Konyvtarosi munkaja sordn figyelembe kell vennie ,,Az iskolai konyvtar Szervezeti és

Miikodeési Szabalyzatat™.

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként

megbizza.
A munkakori leirast kiadta:

Lenti, 2023. szeptember 1.

munkaltatd
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3/3. szamu melléklet

A LENTI ALTALANO§ ISKOLA E,s GIMNAZIUM KONYVTARANAK
KONYVTAR-HASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtarat az iskola tanuloi, az iskola nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas ingyenes.

A beiratkozas egyénileg torténik. A beiratkozaskor kért adatok: név, elérhetdség (lakcim,
telefon, e-mail). Az adatokban bekdvetkezett valtozast a tagok kdtelesek bejelenteni.

A konyvtar hasznaloi a konyvtar allomanyat kotelesek megovni.

A konyvtar nyitvatartéasi ideje heti 5 6ra. A nyitvatartasi és kolcsonzési id6 minden évben az
orarend ismeretében keriil meghatarozasra.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.
Ko6lcsonodzni a konyvtar ajtajan feltlintetett nyitva tartasi idoben lehet.

A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi Ordra, a pedagdgusok nevére
kolesondzhetok az aldbbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szétarak, helytorténeti
kiadvanyok, enciklopédidk, iddszaki kiadvanyok, egyéb audiovizualis informacidhordozok.

A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhaté. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznéalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak konyv
vasarolhato.

A kolesonvevo a kolesonzott dokumentumért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Az iskoldbol eltavozott tanulé vagy dolgozd tanuldéi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonydnak megsziinése eldtt koteles rendezni kdnyvtari tartozasait. A tanuldi illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével a konyvtar tagsag megsziinik.

Az iskolabdl eltavozd tanuldé vagy dolgozd tanuldi  jogviszonyédnak, illetve
munkaviszonyanak megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek
betartasaért az igazgatd és konyvtaros felelds.

A konyvtarhasznalati szabdlyzatot és a konyvtar nyitva tartasanak idejét a honlapon is k6zzé
kell tenni, a kdlcsonzési idépontokat pedig a tanulok orarendjében is fel kell tiintetni.

A konyvtar hasznalata

Koélcsonzés:

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Koélesondzni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi Orara, a pedagdgusok nevére
kolcsondzhetdk az alabbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédiak,
1ddszaki kiadvanyok, egyéb audiovizualis dokumentumok.

Egyszerre maximum 5 kdtet konyv kdlesondzhetd

A kolcsonzési hataridd 3 hét, amely indokolt esetben egy alkalommal meghosszabbithato.
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A végzés hallgatok a kikolesonzott konyveket az érettségi befejezddéséig, az alsobb
évfolyamosok pedig junius 10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Ezen
idépontok utan konyvet kdlesondzni csak tanitasi orara lehet. A kolcsonzés a nyari sziinetben
szlinetel.

Az olvasdonak a konyvtarbol kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyezni nem
szabad, ovni kell a megrongalodastol.

Az olvaso6 a kikolesonzott dokumentumért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Amennyiben az olvasd6 a kikolcsonzott miivet elvesziti vagy megrongalja, koteles
ugyanannak a minek egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgéltatni.
Ha a megrongalt vagy elvesztett konyv ugyanazzal a konyvvel nem poétolhatd, akkor
a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie.

A befolyt dsszegért csak konyv vasarolhato.

Kereskedelmi forgalomban nem kaphatd mii elvesztése vagy megrongélasa esetén a konyvtar
a beszerzési ar tobbszordsének (gylijteményi értékének) megtéritését kdvetelheti.

Az iskolabol eltavoz6d tanulé vagy dolgozd tanuldi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonydnak megszlinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek
betartasaért a gazdasagi vezeto és a konyvtaros felelds.

Alloméanyvédelem

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerti hasznalata, tisztan tartasa fontos.

A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell tartani.
Nyilt lang hasznalata tilos!

A konyvtarba €s a konyvtari olvasoterembe élelmiszert bevinni tilos!

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- informacidszolgaltatas
- irodalomkutatas
- ajanl6 bibliografia készitése
- internet hasznalat

Megjegyzés: a tartos tankonyvek kolcsonzésére kiilon szabalyzat vonatkozik (2/5. sz.
melléklet).

Lenti,

Arkovicsné Pezzetta Claudia
intézményvezetd
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3/4. szamu melléklet

A LENTI ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd leltarkonyv tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- Téargyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetéségét. Az iskolai
konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime) - cim szerinti
melléktétel
- kozremiik6déi melléktétel
- targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi kataldégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Lenti, 2023. szeptember 1.

Arkovicsné Pezzetta Claudia
intézményvezetd
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3/5. szamu melléklet

A LENTI ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

A 27/2001 torvény az alabbiak szerint definidlja a tartés tankonyv fogalmat:

2001. évi torvény a tankonyvpiac rendjérdl 28.§ f) tartdos haszndlatra késziilt tankdnyv az a
tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben
hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a tankdnyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén
legalabb harom évre, tankdnyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre
- a tankOnyv valtozatlan kiadasat.

A kolesonzés rendje

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A tanulék a tanév soran hasznalt tartdos tankonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét. Ebben
az esetben a tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld csak hasznalja azt. Ezeket a tankdnyveket
a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik, és a konyvtari konyvekre
vonatkoz6 szabdlyok alapjan hasznaljak.

A konyvtarbol kdlesonzott tankonyv az adott tanév utolso tanitasi napjaig, a 12. évfolyamon
az €rettségi vizsgak befejezéséig marad a tanulonal.

A kolcsonzott tankonyvek esetében a sziild nem tarthat igényt arra, hogy a tankonyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz,
a tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

76



Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhato 25 %-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol (janudr)

A tartds tankonyvek a tobb éve megkezdett cimleltarkonyvben keriilnek nyilvantartasba
vételre.

Lenti, 2023. szeptember 1.

Arkovicsné Pezzetta Claudia
intézményvezeto
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