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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény hivatalos neve: Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalénos Iskola
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ut 68.
Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Birdo M. u. 38.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 037521

Miikodteté neve: Zalaegerszegi Tankertleti Kdzpont
Miikodteté székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biré M. u. 38.



2. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

2.1 A térvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- szakmai alapdokumentum (volt alapité okirat),

— pedagdgiail program,

~ szervezeti és milkodési szabalyzat,

- héazirend.

2.2 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodeset.

2.3 Pedagdgiai program
A pedagogiai program az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapja,
mely biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatéarozza:

~ Az iskoldban foly6é nevelés és oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez, kotelezben valaszthaté és szabadon vélaszthatdé tanodrai
foglalkozésokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot s kovetelményeket.

- Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

_ Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott a tanul6 teljesitménye, magatartasa ¢és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

~ A kozdsségfejlesztéssel, az iskolai egyiittmikodéssel kapesolatos feladatokat.

- A pedagogusok helyi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

~ A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét,

_ A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét.

~ A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, részletes

informaciok ott talalhatok.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgato hagyja jova.

2.4 Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatélyos jogszabalyok, s az
iskola pedagbgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a feleldsdk és a
hataridok megjeldlésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
elektronikusan a honlapon elérhetd, s a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
(eseménynaptart) az intézmény honlapjan is el kell helyezni, illetve a tanév els6 sziiloi
értekezletén tajékoztatast kell adni rola sziiloknek.

3. A miikodés rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7,00 6ratol 17,00 6raig tart nyitva. Ettol eltéro
idépontokban, szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon az intézményt zéarva kell
tartani. A nyitvatartasi rendtol valé eltérésre az igazgato, az igazgato-helyettesek, a fenntartoval
t61ténd egyeztetés utan adhatnak engedélyt, pl. iskolai rendezvények, hétvégi sport, kulturalis
és egyéb programok.

A reggeli tigyelet 7,30 orakor kezdddik és 8,00 ordig tart, amelyet a nappali tigyelet - tanitsi
orak kozotti sziinetek, ebédléi tigyelet - kovet, s igény szerint a 16,00 oratol 17,00 oOraig tartd
ligyelet fejez be. A reggeli ligyelet kezdetétél az tigyelet befejezésig az lgyeletre beosztott
foglalkoztatottak jogosultak és kotelesek az intézmény mitksdési korében szitkségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az iigyeleti id6 végétol a feladataikat végzo technikai
dolgozok a mikodtetdvel szerzédéses jogviszonyban allo szervezetekkel, egyestiletekkel,
maganszemélyekkel egyiittmiikidve felelnek az intézmény rendjéért.

Az auldban, folyosokon, termekben 7,30 oratol a tanitas kezdetéig, valamint az oOrakozi
sziinetekben, az ebédelés ideje alatt az ebédlében, 16,00-17,00 6rdig a kijelolt termekben tanari
tigyelet miikodik. Az tigyeletes pedagdgusok feladatait az tigyeleti rend tartalmazza. A neveloi
tigyeletet a tanuloi tigyelet segitheti.

A tanitas kezdete 8,00 6ra. A tanuloknak a tanitas kezdete elétt 10 perceel, a tanaroknak az els6
tanitasi orajuk, vagy foglalkozasuk kezdete el6tt 15 perccel kell megérkezniiik az iskolaba.

A tanitési 6ra 45 perces. A tanitasi Orat zavarni nem lehet, a kozleményeket a tanitas kezdete
eldtt és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

A sziinetek idejét, valamint a tanuléi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg. A tanuld a
tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyféndk, tavollétében a potosztalyfonsk engedélyével hagyhatja
el az iskoléat.

A tanitasi id6 végén - utolsé tanitsi Ora, napkézis foglalkozas, tanuldszoba, egyéb délutani
foglalkozas - a tanulok tédvoznak az osztalytermekbél, termekbdl, iskolabol. Az egycb
rendszeres, pl. sport, felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok, iskolai szakkor, énekkar,
gybgytestnevelés; és rendszertelen iskolai, pl. tinnepélyek probai, tanulmanyi-, kulturalis- s
sportversenyek, rendezvények befejeztével a didkok elhagyjak az intézmény teriiletét.

A napkézi otthonos, tanuloszobas és menzas tanulok a szamukra kidolgozott ebédelési rend
szerint vehetik igénybe az iskolai kozétkeztetést.

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, sport-
és egyéb iskolai rendezvények, illetve az osztalyok programjai idején az iskola munkarendje az
igazgaté dontése szerint modosul.



Az iskolai konyvtar nyitvatartési idejét, hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata és
éves nyitvatartasi rendje tartalmazza.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban 7,30 ¢€s 15,30 6ra kozott torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kivtl a
beosztasuk, szerzddésiik szerint munkéat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A tanitdsi
sziinetek tigyeleti rendjét az igazgatd hatdrozza meg. Egyéb esetekben, pl. felujitas,
karbantartas, stb., a fenntart6 felelés a nyitva tartas rendjéert.

A vezeték benntartzkodasa. Az iskola nyitva tartasi idején beliil 7,30 és 16,00 6ra kozott - az
igazgatd, igazgato-helyettesek koziil - legalabb egy vezetd az iskolaban tartozkodik.

Pedagogiai program. Az iskola pedagdgiai programyjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét a sziilék, tanuldk, érdeklodok elektronikus valtozatban az iskolai honlapokon,
kinyomtatott formatumban, az iskolai kényvtarban, vagy az igazgatoi iroddban tekinthetik meg.
E dokumentumokrol az iskola vezetdje, megbizottja a sziilék és tanulok szamara
munkanapokon 8,00-16,00 o6ra kozott - elére egyeztetett idépontban -, vagy a sziil6i
értekezletek, fogadoorak alatt tajékoztatast nydjthat az igazgatoi irodaban.

Tanulé- és gyermekbalesetek. Az intézmény vezetdje a tanév elején megbizza a tanulo- €s
gyermekbalesetekkel sszefiiggé feladatok ellatasaval az intézmény egy pedagogusat, s errdl
t4jékoztatja a tanulokat és az iskola dolgozoit. Az iskola minden alkalmazottjanak sajat
hataskorében kotelessége a tanulo- és gyermekbalesetek megelzése. Ez lehet, pl
balesetvédelmi oktatds, figyelemfelhivds, figyelmeztetés, veszélyforras megsziintetése,
kijavitasa. Az osztalyfonokok az elsd tanitasi 6rdn balesetvédelmi oktatast tartanak a
didkoknak. Részletesen ismertetik az intézmény termeinek, eszkozeinek hasznalatat, a tanulok
- sajat és tarsaik - testi épségének, egészségének meg6vasara vonatkozé magatartasi
szabalyokat, viselkedési formédkat. Az oktatds tényét a gyerekek alafrasaval dokumentalni kell.
A ,balesetveszélyes tantargyakat”, pl. testneveles, technika, kémia, fizika... oktatok az elsé
tanoran kiilon felkészitést tartanak a gyerekeknek, melyet az osztalynaploban dokumentalnak.
A pedagogusok az altaluk készitett pedagogiai eszkozoket az iskolai foglalkozasokra akkor
vihetik be, ha azok megfelelnek a biztonsagi kovetelményeknek. A hasznalatot eldzetesen
egyeztetni kell a munkavédelmi felel6ssel.

Tanul6i baleset esetén az elsésegélynyiijtas, majd, ha ez lehetséges €s indokolt, a veszélyforras
megsziintetése az elsd és legfontosabb teendd. Ezutan értesiteni kell, ha az iskoldban
tartozkodik, az iskolaorvost, védénét, szikség esetén a ment6ket. Fentieket koveti az
iskolavezetés ligyeletes tagjanak és a sziil6knek a tdjékoztatasa.

A balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Minden baleset utin egy héten beliil az adott
osztalynak vagy csoportnak, indokolt esetben valamennyi tanulénak balesetvédelmi oktatast
kell tartani.

Egyéb az iskoldban jelentkezé nem sulyos betegség esetén, pl. hoemelkedés, kisebb
rosszullét. . ., az osztalyfonok, vagy az oktatést, feliigyeletet ellato pedagdgus értesiti a gyermek
sziileit.



4. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkra, s a délutani foglalkozasokra terjed
ki. Megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgato-
helyettesek a felelosek.

Az ellendrzés terilleteit, konkrét tartalmét, modszerét és iitemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza. Az éves ellendrzési terv az iskola altal milkodtetett elektronikus hirdetétablan,
vagy egyéb dokumentumban keriil nyilvanossagra. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az iskolavezetés tagjai dontenek.

A neveld-oktaté munka bels ellenérzésére jogosultak:
— az igazgato,

— az igazgaté-helyettesek,

— a munkak6z9sség-vezetok.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi a vezetSk munkajat, ennek egyik eszkoze a beszdmoltatds. A neveldtestiilet tagjainal
végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezd6kre és az iskolaba
Ujonnan érkezett pedagdégusokra.

Az igazgaté-helyettesek vezetdi ellendrzési tevékenységiiket az igazgatoval egyeztetett mddon
végzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakézosség tagjainal a
szaktargyukkal osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az iskola illetékes vezetdjét.

Az ellen6rzés modszerei:

—  atandérak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

—  frasos iskolai dokumentumok, pl. térzslap, naplé ellendrzése,
— tanul6i munkak vizsgalata,

—  beszamoltatds szoban, irasban,

— eredménymérés,

— leltari anyagok vizsgélata.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsseg
tagjaival meg kell beszélni.

Az Altaldnosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatarozasaval, tantestilleti
értekezleten dsszegezni €s értékelni sziikséges.

5. A belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskoldval

Iskolai okok miatt - a porta, a tandri, vezet6i és egyéb tigyelet engedélyével - az iskolaba
beléphetnek azok is, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval. Iskolai ok: fogaddora, sziiloi
értekezlet, fogaszati rendelés, gazdasdgi tigyintézés, téritési dijak befizetése, blifé mikddtetése,
tizemeltetése, tanulmanyi-, sport- és kulturalis rendezvények, versenyek, postai killdemények
atadasa.
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A tanulok sziileinek - kiilondsen az elsés didkok esetében - lehetove tessziik, hogy reggel
bekisérjék gyermekiiket az iskoléba, s délutan értiik jojjenek. Ez az aula fogadérészét jelenti.
Minden belépé koteles betartani az iskola vagyon-, baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirdsait, s
alkalmazkodni az intézmény muikodésehez.

A tornaterem és egyéb termek bérbeadasa a fenntartoval kotott szerz6dés, vagy megallapodas
alapjan torténik. A szerz6d6 felek irasban rogzitik a belépés, benntartozkodas, s intézmény
elhagyasanak szabalyait, feltételeit.

6. A vezetok kozitti kapcesolattartis rendje,
feladatmegosztas, képviselet

6.1 Az iskola vezetési szerkezete
Az iskola szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét a szervezeti abra tartalmazza.

6.2 Az iskola vezetdje

Az iskola vezetdje az igazgato, tevékenységet munkakori leiras alapjan végzi. Az igazgatd
jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott foglalkoztatottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkoret,
valamint feladatait az Nkt. 69. § allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd
hataskorébe utalt feladatokat.

6.3 Az igazgato-helyettesek feladata, az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat-
és hataskorok

Az igazgatd vezetdi munkajat a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatrozott 1étszamé igazgato-helyettes segitségével latja el. Az igazgato-helyettesek
feladata az intézményben: a pedagbgiai program helyl tantervének eldkészitése, az €ves
munkatervek  eseménynaptaranak — megtervezése, —megvalositasa, a tantargyfelosztas
el6terjesztése, a tanulok és pedagoégusok orarendjének, munkarendjének Osszehangoldsa,
taniigyigazgatasi dokumentumok hasznalatanak 8sszehangolasa, a kdzvetlen kapcsolattartas a
dolgozé pedagdgusokkal, a helyi didkonkormanyzattal, sziil6i munkakozosséggel.

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja it a helyettesére:

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald
vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak, mérések szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikék, adatszolgaltatasok elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélto megilinneplése.
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A neveldtestillet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésere.

Személyi anyagok kezelése.

Az &truhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korti beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskoroket a helyettesi munkakori leirds
tartalmazza.

7. Az igazgaté helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a kijelolt igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd harminc napot meghalad6 tavolléte, hianyzasa esetén {rasos meghatalmazéassal a
megbizott vezets(k) helyettesitik.

Az alairasi jogkort az igazgato tavollétében a megbizott igazgato-helyettes, gyakorolja.

8. A vezetok és az iskolai sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje,

Sziilé értekezletek, sziiloi munkakozosségek

Az iskola sziiléi értekezletet tanév elején, palyavalasztas elott, félévkor, beiskolazas utén €s

tanév végén tart. A sziilékkel valo kozvetlen kapecsolattartés tovabbi formdi: nyilt napok,

fogaddorak, csaladlatogatasok.

Az intézményben tobb sziili szervezet is mikodhet. Az iskolai sziiléi munkak6zdsség

megvalasztasi rendje:

_ 4 tanév elsd sziiléi értekezletén minden osztaly sziil6i munkakdzosséget (harom fos
vezetbséggel) alakit, akik kozil egy fo képviseli az osztalyt az iskolai sz{il6i
munkakdzdsségben,

—  az osztalyok képviseldi alkotjak az iskolai szlil6i munkakozdsséget,

_ az iskolai sziiléi munkakozdsség tagjai demokratikusan valasztjak meg az iskolai sziil6i
munkakozosség vezetdjét €s a vezetdség tagjait.

A valasztasokhoz legalabb otven szazalékos részvétel, illetve tobb mint Stven szézalékos

tamogatottsag sziikséges.

Az iskolai szildi munkakozosség az altala meghatirozott munkaterv szerint muikodik.

Osszejdvetelt rendes, pl. sziiléi értekezletek napjan, és rendkiviili esetekben tart. Rendkivili

értekezletet sszehivhat:

~ az iskolai sziil6i munkakozosség vezetdje,

_ az iskolai sziiléi munkakozosség a tagok egyharmadanak kezdeményezésére, az ok
megjelolésével.

A rendkiviili értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az

iskola tamogatja a sziiléi ~munkakézosségek mitkodését. Az osztalyok  sziil6i

munkakozdsségeivel az osztalyfonokok, az iskolai sziil6i munkakozosséggel az igazgato,
igazgato-helyettesek tartjdk a kapcsolatot.

Az intézményi tandcs jogait az Nkt. tartalmazza. Az intézményi tanacs képviseldje és az iskola

vezetdje az egylttmiikddés tartalmat s formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az
intézményi tandcs munkaprogramjanak egyeztetésével llapitjak meg.
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9, Az iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai:

— azigazgato,

— az igazgato-helyettesek,

— a munkakozosség-vezetok.

Az iskolavezetés tagjai a hét elsd munkanapjan vezetdi megbeszélést tartanak.

A vezetdi kor kibéviilhet az intézményben tovabbi iranyitoi szerepet betdlto munkakézosségek
vezetdivel, s ez a kozosség alkotja az iskolavezetést. Az iskolavezetés az intézményi dontések
elékészits, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Az iskolavezetés az igazgato altal megadott témakban es idépontokban tandcskozik. Az tilések
osszehivasa az igazgat6 feladata.

Az iskolavezetés - napirendi pontoktol fiiggben - kiegésziilhet a tanacskozasi joggal meghivott
tagokkal, pl. didkonkormanyzat tandri segitéje, az iskolai érdekképviseleti szervezetek
képviseldi, vezetdi.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgaté-helyettesek, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozatot tesznek. A
vagyonnyilatkozatokat a munkaéltatéi jogkor gyakorl6janak kell atadni, elktildeni.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési s javaslattevéi jogkorét az Nkt. 70. §
hatdrozza meg. Ett6] eltéré feladatokat a nevelétestiilet az éves munkatervben meghatarozott
feladat és felel6s megjeldléssel, hataridore torténd végrehajtassal, s beszamolo elfogaddsaval
lathat el.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes
értekezletei: a tanévnyitd, a félévi, a tanévzard, az osztalyozo ¢s nevelési megbeszélések. A
tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol. A félévi attekinti az elsd idészak
szakmai munkajat, kiilon figyelmet forditva a 8. évfolyamra. A tanévzaro értékeli az egész éves
tevékenységet.

A félévi és év végi osztalyozd értekezleten az osztalyfonokok tajékoztatdsa alapjan az
osztalyban tanito pedagdgusok dontenek a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésérol.
Szamba veszik a szaktargyakban adott tanari mindsitéseket. Az osztalyozo értekezlet alkalom
arra, hogy az osztalyféndk tdj¢koztatdsa, valamint az elért eredmények alapjan megvitassak az
osztaly tanuldinak magatartisaban, tanulmanyi teljesitményében bekdvetkezett valtozasokat,
kialakitsak allaspontjukat arrol, milyen javaslatokat tesznek a félévi és a tanévzard
nevel6testiileti értekezleten a hatékonyabb munka érdekében.

A nevelési témaju értekezletek az iskolai €letet kozvetleniil befolyasold dsszejovetelek.
A nevelbtestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott id6ponttal és
napirenddel az igazgato6 hivja ssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 8ssze:
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a) Az igazgato, az idépont és napirend legalibb hdrom nappal eldbb torténd kihirdetésével.

b) A nevelétestiilet, a pedagogusok legalabb egyharmadénak aléfraséval, valamint az ok
megjelolésével. Ebben az esetben az értekezlet id6pontjat tanitasi id6n kivil, a
kezdeményezéstél szamitott nyole napon beliil az igazgato jeldli ki.

¢) Az iskolai sziilsi szervezet, didkonkormanyzat az ok megjelolésével kérheti a
nevelbtestiileti értekezletet Gsszehivasat. A neveldtestiilet jogosult donteni az elfogadasrol,
vagy elutasitasrél. A demokratikus tobbséggel meghozott dontés eredményét kozolni kell
az érintettekkel. Az elfogadasrol sz6l6 dontés esetén az igazgatdé nyolc napon beliil
dsszehivija a testiiletet.

11. Az iskola egyéb foglalkoztatottjai

11.1 Iskolatitkarok

A taniigyigazgatasi, adminisztracios feladatokat iskolatitkarok 14tjak el a hatalyos jogszabalyok
szerinti létszammal.

Az iskolatitkéri munkakérben dolgozok feladataikat munkakdri leiras alapjan végzik.

11.2 Pedagégiai asszisztensek

Az iskola hatalyos szakmai alapdokumentumaban szerepel az autista ¢s egyéb sajatos nevelési
igényli tanuldk egyiittnevelése. Az iskola korzetében laké didkok koziil a Tanuldsi
Képességeket Vizsgdlo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye donti, el kik
tartoznak e korbe.

A déleldtti oérdkon az e korbe tartozd tanuldkat pedagdgiai asszisztensek segitik a
beilleszkedésben, tanuldsban. Munkéajuk soran egyiittmiikodnek a felel6s vezetokkel, az
osztalyfonskokkel, az osztalyban tanitdé nevelékkel, s a gyogypedagogiai feladatokat ellato
szakemberekkel.

A pedagdgiai asszisztens munkakorben dolgozok feladataikat munkakéri leiras alapjan végzik.

12. A kiilsé kapcesolatok rendszere, forméija, médja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6, igazgato-helyettesek, s az adott tigyben -

munkakéri leiras alapjan - felelds pedagdgusai és nem pedagogus foglalkoztatottjai képviselik:

—  az intézményeket timogat6 alapitvanyok kuratoriumaval az igazgato, igazgat6-helyettesek,
munkakdzosség-vezetdk, pedagogusok, iskolatitkar,

_  az iskola korzetéhez tartozéd 6vodakkal, az igazgatd, igazgato-helyettesek, illetve azokkal
az ovodakkal, ahova a beiratkozé, beiratkozott tanuléi jartak, az igazgato, igazgato-
helyettesek és a tanitok,

— avaros altaldnos és kozépiskoldival az igazgato, igazgato-helyettesek,

— a gyermek-, és ifjlisdgvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalattal igazgato,
igazgato-helyettesek,

— aziskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval az igazgato, igazgato-helyettesek és
az iskolatitkarok,

_ 2 mivelddési hazakkal, szinhézzal, hangverseny- és kiéllito teremmel a szabadidd
szervezéséért felelds foglalkoztatott,

—  akozkonyvtarakkal az iskolai konyvtaros-tanarok ¢s a kozkonyvtarakat hasznalo osztalyok
pedagodgusai,
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— apedagogiai szakmai szolgaltatokkal az igazgaté, igazgato-helyettesek,

— ahitoktatokkal az igazgatd, igazgatd-helyettesek,

—  minden més esetben az igazgat6, vagy az 4ltala megbizott feleldsok tartanak fenn rendszeres
kapcsolatot.

A kapcsolatok formajat és modjat a torvények, rendeletek, hagyoméanyok €s szokasok alapjan

a felek hatarozzak meg.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasa

Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok

Nemzeti {innepek:

- Oktober 23.

- Marcius 15. alkalmabol az tinnepet megel6z6 tanitdsi napon az intézmény valamennyi
tanul6janak és dolgozéjanak részvételével kozos iskolai rendezvényt tart.

Iskolai tinnepek:

- tanévnyito,

- karacsonyi misor,

~ ballagas,

—  tanévzar6 linnepélyek idépontjat, helyét és feleldseit az éves munkaterv €s eseménynaptar
hatarozza meg.

Az iinnepeket a pedagdgusok és didkok tinnepld ruha viselésével tisztelik meg.

A tovabbi megemlékezések és iskolai hagyomanyok rendjét az éves eseménynaptar
tartalmazza, pl. Aradi vértanuk napja, Edtvs Jozsef halalanak évforduldja, kommunista €s
egyéb diktatirdk napja, illetve egyéb ,kerek” évfordulok...

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bévitése, a jo hirnevének megbrzése,
regbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

Iskolai hagyomanyok:

- Zenel vilagnap,

- farsang,

~ Eo6tvés-napok,

- anyak napja,

—~  sportnap,

~  madarak és fak napja, melyeket osztaly- vagy iskolai keretek kozott tartunk meg.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasa,
a pedagogusok munkajinak segitése

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek a hatdlyos jogszabalyok szerint kapcsolodnak be az iskola
mitkddésébe. Egy-egy munkakdzdsség megalakitasahoz legalabb 6t azonos végzettséggel
rendelkezé pedagogus sziikséges. Az iskolaban legfeljebb tiz szakmai munkakézosség
alakulhat. A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddnek az iskolai élet legfontosabb
dokumentumainak elékészitésében: pedagédgiai program, helyi tanterv, munkaterv. Rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, s a tobbi munkakdzdsséggel.
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A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkéjanak szakmai segitésérdl, tagjai részt vehetnek a bels6 értékelésben €s
ellendrzésben. Dont mitkddési rendjérdl és éves programjarol, ehhez figyelembe veszi az iskola
munkatervét. A szakmai munkakdzosség a tanév elején munkatervet készit, melynek alapjan, a
tanév végén a nevelbtestiilet el6tt irdsban és szoban beszamol.

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosséget
létrehozd pedagégusok demokratikus tobbségi vélasztasa alapjan az igazgaté biz meg. A
megbizas idétartamarol - legfeljebb 6t év -, a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgato dont.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolaorvos és védénd az éves "Iskolaegészségligyl munkaterv" szerint végzik munkéjukat.
E dokumentumokat tanév elején atadjak az igazgatonak, aki a pedagdgusok segitségével
tajékoztatja a tanuldkat, illetve az iskola dolgozoit.

A tanév kezdetén meghatarozott id6pontokban iskolaorvos, védénd all a tanulok
rendelkezésére. Az altalanosithaté tapasztalatokrol évente tajékoztatjak az iskolavezetést. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetéségei
fuggvényében megvalositja.

Az iskola tanuléi tanévenként meghatirozott idépontban szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt a szakorvosi rendeldintézetben.

16. Intézményi védd, 6vé eldirasok

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozoja ¢s tanuloja felelos:

—  akozodsségi tulajdon védelméért, allaganak megbvasaért,

— aziskola rendjének, tisztasdginak megérzésécrt,

— azenergia- és vizfelhasznalassal valo takarékoskodasért,

—  atfiz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi szabalyok betartaséaért.

A termek id8beosztasat, hasznalati rendjét a teremfeleldsok készitik el. Az osztaly- és
foglalkoztatasi termek diszitésérdl az osztalyfonokok, teremfelelésok gondoskodnak. A
kabatokat, valtocipdket az osztaly szamara kijeldlt szekrényben kell tarolni.

Az informatika, technika és egyéb szaktantermekben, konyvtarban, konyvtari olvasoban,
valamint a szertarakban a tanuldk csak tandri feliigyelettel tartdzkodhatnak. A termek

biztonsagos zarasa a szaktanarok feladata.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miiksdési szabalyzata tartalmazza.
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A tornateremben a tanulok csak tanar jelenlétében tartozkodhatnak. A délutani iskolai
foglalkozasok idérendjét a testnevelés munkakozosség-vezetd késziti el, s az igazgato hagyja
jOva.

Az egyes berendezési, felszerelési targyakat, eszkozoket elvinni csak az igazgato,
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Kivételt képeznek egyes sportszerek s
tarafelszerelések: pl. siléc, halozsak, sator, hatizsak, itt a szertarfelelésok végzik az
engedélyezést és adminisztraciot.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok belépésérol és bent tartozkodasarol az SzMSz
egy masik szakasza rendelkezik. Egyéb bérlék a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak az okozott karokért. Kotelesek megismerni €s
betartani az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek, tanari szobak, szertarak nyilaszaroit zarni
kell.

17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili események, s a szitkséges teendok:

_  rendkiviili esemény, pl. természeti kataszirofa, vagy bombariadé jelzésének érkezésekor -
telefon, levél, lizenet stb. - az els6 €s legfontosabb feladat az iskola teriiletének elhagydsa a
kitiritési tervnek megfelelden,

— az elhagyast az igazgato, igazgato-helyettesek, de adott esetben az intézmény barmely
dolgozdja elrendelheti,

_ ariadét az iskolacseng® szaggatott hangjele, és minden mas, a felnott dolgozdktol szarmazd
egyértelm "rendkiviili esemény tortént, bombariadé van" utasitas jelzi, amelyet mindenki
koteles végrehajtani.

Rendkiviili események az iskola kdrnyezetében, s a tanuldk altal tanitasi idében hasznalt egy€b

helyeken:

— az esemény bekovetkezésekor a renddrség, tiizoltosag, katasztrofavédelem, egészsegiigy,
illetve egyéb teriiletek felelds szakembereinek utasitasait kovetjik.

Az iskola felelés dolgozdinak kotelessége:

— ellenérizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet, helyszint,

— atanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbo], helyszinrél vald kivezetése,

_ g véarakozas alatti feliigyeletért a tanorét, foglalkozast tarto, illetve ligyeletes pedagdgus a
felelds,

—  a tanuldkat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, feliigyeletikrol, ellatasukrol,
tajékoztatasukrol gondoskodni,

— jelezni a rendrségnek, sziikség esetén tlizoltosagnak, mentdknek, katasztrofavédelmi
szakembereknek a rendkiviili eseményt.

Az igazgat6, vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozojanak tanév elején

tajékoztatast nydjt a rendkiviili események soran sziikséges teend8krol. Evente két alkalommal

- elére be nem jelentett idépontban - "probariadot" rendelhet el. Err6l jegyzOkonyvet készit,

melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges hianyossagok megsziintetésérol.
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18. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola pedagogiai programjat kinyomtatott forméban
papiralapon és elektronikus médon taroljuk.

Az elektronikus formatumt pedagogiai program a Zalaegerszegi E6tvos J ozsef Altalanos Iskola
honlapjan szerepel, azt barki megtekintheti.

A kinyomtatott és elektronikusan mentett pedagdgiai program az iskolai irattarban és a
konyvtarban talalhato. Személyes tdjekoztatast az igazgatotol, igazgato-helyettesekt6l a
hivatalos fogadoérakon, szilldi értekezleteken, illetve munkanapok elére egyeztetett
idépontjaban lehet kérni. frasos kérdésekre hivatalos valaszt nyujtunk tizenst munkanap alatt.

19. A sziil6i szervezet véleményezési joggal felruhazott iigyei, a sziilok (torvényes
képvisel6k) tajékoztatishoz valé joga

A szilléi szervezetek minden olyan kérdésben véleményezési joggal rendelkeznek, melyet a
hatélyos jogszabélyok tartalmaznak.

A tanulék térvényes képviselsi minden olyan kérdésben tajékoztatasi joggal rendelkeznek,
melyet a hatalyos jogszabalyok tartalmaznak. A torvényes képviseld joga kiillonosen, hogy
gyermeke fejlédésérol, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

A tanulmanyokkal kapcsolatos tajékoztatds rendjet alapvetéen a Pedagogiai Program
szabalyozza. A tajékoztatas részben személyesen, részben pedig az érdemjegyeknek a KRETA
e-naploba hatariddben torténd rendszeres rogzitésével valosul meg.

Az iskola tajékoztatasi kotelezettségéhez tartozik, hogy az arra jogosult személy részére
biztositsa, minden, az iskoldban megirt dolgozatba valo betekintés lehetdségét.

A dolgozatokba vald betekintés modjai:

- pedagogus heti kijelolt fogadoordjan

- az éves munkaterv szerinti fogaddoéran

- apedagbgussal egyeztetett idépontban

20. A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyali.

~ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill
torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

~ A fegyelmi eljaras meginditésakor az érintett tanulot és szilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérél.

~ A fegyelmi eljarasok esetében a neveldtestiilet onalloan jogosult a dontések meghozataléara.

_ A nevel6testiilet bizza meg a legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot. A nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet a bizottsdg elnokének
megvalasztasara javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyz8konyvet, a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megeléz6en legalabb két nappal, szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkvetd tanulo, sziildje/sziilei, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitéasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv készill, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetSjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak ¢s
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzdkdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az elsdfokd hatdrozat meghozatalat célzé nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (kotojel beiktatisdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 53. §-dban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozd
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztet eljaras lehetéségérol,

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldz8 egyeztetd eljards lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban tértén6 megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsege,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szilét
nem kell értesitent,

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton és frdsban értesiti az érintett feleket,
az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara frdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti; az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil§jének egyetértése sziikséges,
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—  afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

~  az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazésa és a felek allaspont] anak kozelitése,

—  ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett &s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti,

- az egyeztetést vezetének és az intézmeny vezettjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil frasos megallapodéssal lezaruljon,

—  azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

- az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6d
osztalykozosségében kizardlag téj ékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

~ az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

|

21. Az elektronikus és az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

21.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési dgazat irAnyitasi rendszerével - a Kézoktatasi Informacios Rendszerrel (réviditve
KIR) -, elektronikus kapcsolatban, elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk, a 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt valtozatat, masolatat:

—  az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adatokat,

~  atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

— az oktdber 1-jei statisztikat.

Az elektronikus tton elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato éltal felhatalmazott személyek -
igazgato-helyettesek, iskolatitkarok - férhetnek hozza.

21.2 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Iskolank nem hasznal elektronikus aton el6allitott, papiralap nyomtatvanyokat.
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22. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

22.1 Szervezeti formak:

- szakkor,

- iskolai sportkor/tdmegsport,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztat, fejleszto foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztaté tehetségfejleszto foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglakozas,

- didkonkorményzati foglalkozas,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag. pl. diakolimpiai rendezvények, versenyek,

- aziskola pedagogiai programjéban rogzitett, a tanitasi 4rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

- iskolanap.

22.2 Napkozi

Napkoézi az alsé tagozat minden évfolyaman miikodik. Szervezése els6sorban az
osztalykdzosségekre alapozva torténik. A napkdzis, vagy délutani foglalkozadsok az utolso
tanitasi 6ra utan kezdddnek, s 16,00 6raig tartanak. Az 6szi, téliés a tavaszi sziinetben, valamint
a tanitas nélkiili munkanapokon a napkézis csoportok 6sszevonhatok.

22.3 Tanulészoba

Tanulészobat a felsd tagozaton szerveziink. A csoportok kialakitasa osztéaly-, évfolyam-, vagy
évfolyamok kozotti szinten torténik. A tanulészoba délutani foglalkozésai az ebédelést
kovetden kezdddnek, s 16,00 6raig tartanak.

A napkozis és tanuldszobai csoportok foglalkoztatasi rendjét tanév elején a teriiletért felelds
vezetd késziti el.

22.4 Délutani iigyelet

A napkozis és tanulészobai foglalkozasokon részvevo didkoknak igény szerint 16,00-17,00
6raig feltigyeletet biztositunk.

22.5 Szakkorok

Az intézmény a hagyoményoknak megfeleld szakkoroket hirdethet meg. A szakkorok
inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas vehetd ingyenesen igénybe - a szakmai és
a sziildi munkakozosség véleményének meghallgatdsival - a pedagogiai program alapjan az
igazgaté dont. A szakkori foglalkozasok éltalaban oktéberben kezd6dnek, és majus végéig
tartanak.

A foglalkozasok id6tartamanak szamitasa ugyanaz, mint a tanoraké: 1 ora, 45 perces
idétartammal.

22.6 Enekkar

A szorgalmi idészak alatt az intézményben énekkar miikodik, mely orarendben rogzitett
idépontban, heti legaldbb kétszer 45 perces id8tartammal probal. Fellépések, tinnepélyek,
rendezvények elétt ez az iddtartam atcsoportosithato.

A tanuldk onkéntesen jelentkeznek, kivélasztasukrol, felvételikrol a karvezet$ dont.
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Az iskolai énekkar szerepléseit az éves munkaterv hatarozza meg. Ettol eltérd versenyek,
rendezvények, kiilsés fellépések felkéréseinek engedélyezése az igazgato, hatdskorébe tartozik,
aki a dontés elétt figyelembe veszi az énekkar vezetSjének véleményét, s egyeztet a sziilokkel.

22.7 Mindennapos testnevelés, iskolai sportkor, egyéb sportfoglalkozas

A mindennapos testnevelés orait a 2012/2013-as tanévtdl felmend rendszerben vezettiik be. A
heti 6t testnevelés 6rat az iskola: a tornatermekben, a sportudvarok palyain, vagy a varos
sportlétesitményeiben: tanuszoda, uszoda, atlétikai, labdarugo- és jégpalya, stb. tartja meg.

A tanulok egyéb sporttevékenységét a testneveles munkakézdsség-vezetd iranyitdsival a
testnevelés munkakozosség és az iskolai sportkor vezetdje szervezi a szorgalmi id6re. A tanulok
részvétele dnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt.

A mindennapos testedzés feltételeinek megteremtése a tanorai, tdmegsport, iskolai sportkori és
napkozis foglalkozasok keretében torténik.

22.8 Tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélkeddk, didknap

E feladatok szerepelnek a tanév rendjében, az iskola munkatervében, amely meghatarozza a
szervezés feladatait, feleldseit.

A megyei, teriileti €s az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat és felkészitd tanaraikat a
verseny idejére az igazgatdé mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel aldl. Egyéb versenyek
esetén a tanitok, tanarok javaslatot tehetnek a tanuld felmentésére.

Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti (teriileti), a megyei, a varosi, vagy
a hazi versenyeken gydztes, illet6leg jo helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakozosség megismerje.

A tanulok rendszeresen részt vehetnek az iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek, intézmények
munkéjaban. A részvételt az osztalyfénsknek be kell jelenteni.

23. A diskonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapesolattartds, a didkonkormanyzat miikodés¢hez
sziikséges feltételek

A nevelbtestiilet, a tanulokozosségek ¢és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolattartast az
igazgato, a didkénkormanyzatot segitd tanar és az osztalyfénokok alakitjak ki.

Az iskola biztositja a didkénkorményzat miikodéséhez szitkséges feltételeket, pl. termek,
technikai eszkozok, berendezések igénybe vétele, az e c€lra rendelkezésre 4llo anyagiak
felhaszndlasa. A didkénkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a
nevelStestiilet  véleményét, illetve  mitkodési szabalyzatdnak  jovahagydsat, a
didksnkormanyzatot segité tanar kozremikodésével az igazgatd utjan kéri.

A tanulok véleménynyilvanitasa:

— iskolai {igyeikben a tanulok az osztalyfénoknek (pl. osztalyfénoki ora), tanitoknak,
tanaroknak, indokolt esetben az igazgatonak személyesen,

—  csoportot, kozosséget, iskolat érintd kérdésekben a didkonkormanyzat tanari segitdjének,
pl. didkénkormanyzat tanécskozasain, mondhatjak el véleményiiket.

A rendszeres tajékoztatas rendje és formai:

— tanitok, tanarok, a tandrakon szoban ¢és frasban, pl. KRETA e-napléban, tajékoztatd
fiizetben,
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—  osztalyfénokok, az osztalyfénski drakon szoban és {rasban, pl. tajékoztato fiizetben,
—  igazgatd, a tanulékat személyesen tdjékoztatja, pl. versenyek eredményei.

24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolaban egy sportkor milkddhet. Vezetdje a testneveles munkakozosség-vezetd, akit a
testnevelést tanitok véleményének megkérdezése utén biz meg az igazgato.

A testnevelés munkakozdsség-vezetd, mint az iskolai sportkor vezetSje rendszeresen egyeztet
az igazgatoval:

— asportkori foglalkozasok éves rendjérdl,

- amindennapos testnevelés megvalositasarol,

—  atornaterem és egyéb sportpalyak iskolai id8ben térténéd hasznélatardl,

- a Diakolimpia éves versenyeirdl,

— aziskola altal szervezett kupékrol, tornakrol,

~  més intézmények 4ltal kiirt sportrendezvényeken valé részvételrdl,

—  palyazatokrol, melyek az iskolai sport szamara tamogatast nyujthatnak.

25. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

25.1 Tanuléi- és gyermekbalesetek

Az intézmény vezetSinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladata a tanulo-
és gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény ingatlanjait, épiileteit, helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, targyait olyan
allapotban kell tartani, mely minimalizalja a gyermekbalesetek bekovetkezésének lehetdséget.
Aki az iskola teriiletén talalhato eszkozok, targyak, felszerelések allapotdban, helyzetében
balesetveszélyes valtozast, meghibasodast észlel, azt azonnal koteles jelenteni az
iskolavezetésnek. A tovabbi teendéket a munkavédelmi szabalyzat részletesen tartalmazza.

A foglalkoztatottak, elsdsorban a pedagogusok, oktaté-neveld tevékenységiik sordn felkészitik
az iskola didkjait a balesetek megel6zésével kapcsolatos ismeretekre. A tanuldi balesetek
nyilvéantartasival az igazgato altal megbizott pedagogus foglalkozik.

A tanév elsd napjan minden osztalyfénok vagyon-, tliz- €s balesetvédelmi oktatéast tart a
tanuloknak, hidnyz6 vagy 0j tanuld esetében ezt megismétli, az oktatasrol sz6l6 dokumentumot
a naploban 6rzi.

Az iskola tanuléi kotelesek az egészségiik, testi épségiik megorzésével kapesolatos eléirasokat
betartani.

25.2 Tanuléi és gyermekbaleset esetén

Els6 és legfontosabb teendd a sériilt ellatasa, majd azonnali jelzés az iskolavezetés iigyeletes
tagjanak. Az informéci6 tartalmazza a balesetet szenvedett nevét, a sériilés helyét, jellegét. A
feliigyeletet ellaté tanar nem hagyhatja magara a sériiltet. Az informdciot tanuld, felndtt
segitségével, vagy telefonon juttatja el az érintetthez.
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Az lgyeletes vezetd a feliigyeletet ellatd tandrral - ha az iskolaban tartézkodik, az
iskolaorvossal, védéndvel - egyiitt eldonti, sziikséges-e ment6t hivni, vagy ellathato-e a sériilés
helyben. Stlyos esetben a sériilést észleld feln6tt azonnal ment6t hiv!

A sériilt ellatédsa utan a feliigyeletet ellato tanar, vagy az tgyeletes vezetd értesiti a szilot. A
sériilés pontos diagndzisa és elemzése alapjan a feliigyeletet ellatd tanar az iskolatitkar
segitségével felveszi a baleseti jegyz6konyvet. A baleseti jegyzokonyvet az iskola igazgatoja
4tolvassa, a szilkséges intézkedéseket meghozza, majd lezdrja. A kinyomtatott jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola: kiskora esetében a sziilének, fiatalkort esetében a tanulénak adja at. Az
atadds tényét kézbesitékonyvben rogzitik. A jegyz6konyv masik példanyat az intézmeny
balesetvédelmi feleldse kapja. A felelés a dokumentumokat tanévek szerint leftizi és a tanév
végén tajékoztatast ad az iskola vezetdinek, a diakénkormanyzatnak.

26. A Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola kényvtaranak
Szervezeti és Milkiodési Szabalyzata

A Zalaegerszegi E6tvos Jozsef Altalanos Iskoldban iskolai kényvtar miikodik. A konyvtari
SzMSz e munka céljat, feladatrendszerét, tevékenységet, szabalyait és kapcsolatait tartalmazza.
Elkészitése a vonatkozé jogszabalyok alapjan torténik.

A konyvtar azonosité adatai

Elnevezés:
Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola
Cime: 8900. Zalaegerszeg, Koztarsasag u. 63.
Létesitésének ideje: 1978
Elhelyezése: iskola elsé emeleti részében
Alapteriilete: 90 m?
Helyiségeinek szama: 3
Jellege: zért, iskolai konyvtar

A kinyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitisa

A kényvtar a Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Az iskolai kényvtar a konyvtari halézat tagkonyvtara.

Fenntartéja és miikodtetéje: Zalacgerszegi Tankertileti Kozpont

Feliigyeletét és mitkddését az igazgato ellendrzi €s iranyitja

Szakmai-médszertani segitéje: Zala Megyei Pedagégiai Intézet Konyvtara

Az orszagos szakmai irdnyitas szervezete az OFI-PKM 1089 Budapest, Kényves Kéalman korat
40.

A konyvtar munkéjanak értékelését csak az orszagos szakért6i listan szereplé szakember
végezheti.

Targyi és személyi feltételek
Berendezésitk: szabadpolcok a kolesonzd térben, az olvasoterem 30 f6 befogaddsara,
csoportfoglalkozas megtartésara alkalmas.

Személyi feltételek
Egy kényvtaros-tanar dolgozik az iskolai kényvtarban. Feladatat munkakori lefrds szerint

végzi.
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Az iskolai konyvtarak feladatai

A konyvtar miikodésének célja:

— a rendelkezésre allo tankonyvek, szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével a
szakmai munka segitése, a konyvtarhaszndlati ismeretek tanitasa, az oktatd-nevelé munka
szinvonaldnak szinten tartasa, fejlesztése

_ aziskola neveldinek, tanuldinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatasa

Alap- és kiegészito feladatok

Alapfeladatok:

— a gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa ¢s rendelkezésre
bocsatasa,

—  tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

— az intézmény pedagdgiai programja és a konyvtar munkaterve szerinti tanoérai
foglalkozasok tartasa,

—  konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
koélesonzését.

Kiegészits feladatok:

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

—  mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa.

Ennek értelmében segiti az iskolaban folyd oktaté-neveld munkat, az iskola szervezeti €s
mikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban régzitett célok helyi megvalositasat.
Biztositja az iskola nevel6i és tanul6i részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- és daltalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis és egyéb elektronikus adattarolasra szolgald eszkodzok, stb.).

Az allomany alakitasa és a gazdalkodas

Az iskolai konyvtarak allomanyuk bovitésekor figyelembe veszik az iskola helyi tantervét,
illetve az intézmény tanarainak, nevel8kozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait,
igényeit.

Az 4llomany gyarapitasat (beszerzés, ajandek, csere, stb.) a gytjtékori szabalyzatnak
megfeleléen a beszerzési keret figyelembe vételével végzik. A megvasarolt, ajandékba kapott,
meg6rzésre atvett dokumentumokat bevételezik és leltarba veszik. A tanari kézipéldanyokrol,
Gtmutatdkrél, gyorsan avulé kisebb terjedelmi kéziratokrol brostira-nyilvéantartast vezetnek. Az
clavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznéalhatatlan, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket
a3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletének megfelelden az allomanyukbol kivonjak
és az ezzel kapesolatos nyilvantartast elvégzik.

A gyiijtemény szervezése, a konyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozisa és feltarasa

Beszerzés

A konyvtar alloméanya vésarlds és ajandékozas tjan gyarapodhat. A vésarlds torténhet
jegyzékekbbl, katalogusokbol, kiadoktdl, kényvesboltokbol, stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtarak koltségvetésétol, de csak a gylijtékorbe
tartoz6 konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

A konyvtar dlloméanyéanak nyilvéntartasa
Végleges nyilvantartds: a tartdos megérzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartisba
keriilnek, a konyvtarosok darabonként rogzitik az egyedi, ill. a cimleltarkonyvbe és az ELKA
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konyvtari programba. Az egyedi leltarkdnyv pénziigyi okmany. Nem selejtezheto, a cimoldalon
az intézmény bélyegzdjével hitelesiteni kell.

Idéleges nyilvantartas: iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok,
amelyeket a konyvtar tmeneti idotartamra szerez be.

A konyvtar allomanyénak feltarasa, a katalo gusok
A konyvtar allomanyat bettrendes katalogusban és szamitogépes adatbazisban tartja nyilvan.

A tervszeri allomanyapasztas

A dokumentumok 4lloméanybol valé kivonasa a kovetkezd jogeimeken torténhet:

_ természetes elhasznalodas, az elszakadt, ill. megrongalodott dokumentumok tartalmi
elavulasa,

—  tobb példanyban meglévo, folosleges dokumentumok,

—  elveszett dokumentumok,

— hi4ny: az olvasondl maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok.

Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet régziti.

Elharithatatlan esemény: elt(int, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna valt

dokumentumok

A dokumentumok allomanybol valé kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete alapjan

folyamatosan kell végezni.

Az dllomany ellendrzése — leltarozas

A konyvtari allomény ellenérzése idészaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint
végezzik.

A konyvek elhelyezés, tagolasa
Az ismeretterjeszté ¢és szakirodalom ETO/tantargyak szerint, a szépirodalom pedig abe
sorrendben van elrendezve.
Tagolasa:
—  kézikonyvtar/olvasdtermi konyvek,
_ kolesondzhetd allomény, ismeretterjesztd és szépirodalom,
— neveldi, oktatoi kéziratok, tankdnyvek, tantervek, Utmutatdk, stb.

Allomanyvédelem

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg is felel a gyGjtemények tervszer(i, folyamatos
gyarapitasaért, a rendelkezésre allo anyagi eszkozok felhasznélasaért, a nyilvantartasok pontos
vezetéséért. A konyvtaros hozzajarulasa és tudta nélkil a konyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vésarolhat.

A kdlesonzd személyek anyagilag felelnek az altaluk okozott karért. Az intézmény dolgozdinak
munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennalld tartozasuk rendezése utdn lehet
megsziintetni.

A konyvtaros betegsége esetén a munkdjat ellatd helyettes részaranyos anyagi felelésséggel
tartoznak. Ugyancsak részardnyos anyagi felelésséggel tartoznak azok a dolgozok, akik a
konyvtar helyiségét valamilyen célbol, pl. tanora, értekezlet, egyedil vagy csoporttal a
kényvtaros tavollétében igénybe veszik.
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Az 4llomény védelme érdekében a tlizrendészeti szabélyokat be kell tartani, gondoskodni kell
a dokumentumok fizikai artalmaktol valé megvédésérol.

Gazdalkodas

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikseges pénziigyi feltételeket a fenntarto biztositja, a
tervszerdi és folyamatos beszerzés engedélyezésével. Az iskola vezetsje gondoskodik a napi
miiksdéshez sziikséges technikai eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrol. A
konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata. A konyvtaros a vaséarolt dokumentumok szamlaival a fenntarté belsd utasitasai szerint
szamol el.

A konyvtarak a konyvek beszerzését a KELLO-val kotott szerzodés keretében végzik.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata vonatkozik a kézikonyvtarakra, €s bizonyos
alloméanyrészekre, melyeket az olvasoéteremben/olvasosarokban lehet igénybe venni.

A koényvtari dokumentumok kolesonzése a konyvekre, tanari kézikonyvekre, tankonyvekre
vonatkozik.

A konyvtar csoportos hasznalata a helyi tanterv és a munkaterv alapjan konyvtarhasznalati,
illetve szakorak tartdsa szerint torténik.

A konyvtaros tajékoztatast ad a konyvtarak allomanyara, szolgaltatasaira, a konyvtari
rendszerekre és annak szolgaltatdsokra vonatkozolag.

A konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtart az iskola tanuloi, neveldi ¢s egyéb dolgozéi hasznalhatjdk. Minden olvaso
jogosult a kolesdnzésre. A kik8lesonzott dokumentumokrél - a kiadastol, a visszavételig —
nyilvantartds készill. A vissza nem hozott konyveket felszolitissal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni. A konyvek kiaddsa minden olvasé
szaméra tasakos kolcsonzéssel torténik. Az olvaso alafrasdval kotelezi magat a konyvtar
szabalyainak betartdsdra. Az elveszett, megrongalodott konyv potlasarol az olvasonak kell
gondoskodnia annak megvésarlasaval. A kolesonzés id6tartama 3 hét.

Nem kolcsondzheték a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek, szotarak, lexikonok,
enciklopédidk, stb.

A tan6rak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a koélesonzés sziinetel.

A konyvtar nyitvatartsi rendjét tanévenként hatarozzuk meg.

Z4r6 rendelkezések
Az iskolai konyvtar a Zalaegerszegi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola szerves része, mikodési
szabalyzata az iskola Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatanak egy fejezetét képezi.
Hatalya kiterjed a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevokre €s mindazokra, akik a kényvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabélyzataban foglaltak szerint kell elj arni.
Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok felilvizsgalatat, akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
A miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A konyvtar milkodési szabalyzatanak mellékletei a kényvtarakban talalhatok:

—  akényvtaros tanar munkakori lefrasa (1. sz. melléklet)

— a gyljtdkori szabalyzat (2. sz. melleklet)

— akatalogus szerkesztési szabdlyzata (3. sz. melléklet)

— akonyvtarhasznalati szabalyzat (4. sz. melléklet)

—  atankdnyvtari szabalyzat (5. sz. melléklet)
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27. A tanuloi tankonyvtimogatas és az iskolai tankonyvelldtas rendje

A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

- 20/2012. EMMI rendelet

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

- akonyvtari allomanybdl valé kolesonzés illetve,

- az 4llami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tAmogatott tanulok valamennyi tankonyvet - a munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével
- a konyvtarbél kapjdk. A konyvtarbol kolesonzott konyvekben leltari szam van. A leltari
szammal ellatott, konyvtari allomanyban levé konyveket a tanév végén j6 allapotban,
firkalasoktol mentesen kell visszahozni a konyvtarba. Ellenkez$ esetben a sziilé koteles
beszerezni a tankdnyvet az iskolai konyvtar szamara.

A tankonyvellatas menete
Marcius:
a) A KIR segitségével a tanuldi adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében
Felelds: tankoényvfelelds
Aprilis:
a) Felsd tagozat: a tankdnyvigények tantargyankénti dsszesitése a munkakozosségek
tagjainak segitségével. Felelosok: munkakozosség-vezetok.
b) Alsé tagozat: a tankdnyvigények dsszesitése osztdlyok szerint.
Felelésok: osztalyféndkok, munkakdzosség-vezetdk
¢) SNI-kényvek felmérése.
Felel6s: gydgypedagdgus
d) Pedagogusigények dsszegylijtése. A tankonyvlistdk dsszedllitasa.
Felelds: tankonyvfelelds
e) A tankonyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében, igazgatdi ellenorzés.
Felelds: tankonyvfelelds
f) A tankényvrendelés tovabbitésa, engedélyeztetése a fenntartoval.
Felelds: tankonyvfelelds
Janius:
a) Tankdnyvrendelés modositasa.
Felelds: tankonyvfelelds
b) Haszndlt tankonyvek begylijtése a tankdnyvjegyzékek alapjan.
Felelosok: osztalyfénokok, konyvtarostanar
Augusztus:
a) Tankonyvkiszallitas - atvétel.
b) Konyvek allomanyok (pedagdgus, kdnyvtar, tanul6) szerinti csoportositasa
¢) Konyvek leltarba vétele az egyes allomanyok szerint
d) A tanul6i konyvek felvétele a tartostankonyv leltdrba, szamok kinyomtatasa,
beragasztasa
e) A munkafiizetek, munkatankdnyvek leszdmolésa osztalyok szerint
f) A tanul6i konyvek eldkészitése az osztalyok szamara
g) Tanuloi listak osszedllitdsa a munkafiizetek, munkatankdnyvek, tartostankonyvek
atvételéhez
h) Az els, masodik osztalyos listak kinyomtatasa, az els6 sziili értekezletre vald
atadasa
i) Magantanuléi konyvek kiadasa, visszaszedése
26



j) Pedagéguspéldanyok kiadasa
Felelésok: tankonyvfelel6s, kényvtaros-tanar
Szeptember:
a) A szeptemberl-jei tankdnyvosztis megszervezeése az osztalyfonskok, ped.
asszisztensek segitségével
b) Potrendelés 8sszegylijtése, leaddsa
¢) Tényleges rendelési jegyzékek leaddsa a tankeriiletnek- elszamolas
d) Pétrendelés atvétele, feldolgozasa
Felelds: tankonyvfelelds
Oktober:
a) A potrendelési jegyz€k leadasa a tankertiletnek- elszamolés
b) A tankeriileti Excel-tablak kitoltése - elszamolas
Felelésok: tankdnyvfelel6s, kényvtaros-tanar
A feladatok végrehajtasi idépontjai a fenntarté hatarozatahoz igazodnak.

A tankonyvellatasban kozremiikodék feladatai

Az igazgatd felelds

- atankonyvellatas megszervezeséert,

a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

a tankonyvfelel6s megbizasaért

az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséert.

A tankoényvfelelss / konyvtaros-tanar

- kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevs személyekkel
- (igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, szildk) €s a
- KELLO-val,

- lebonyolitja a tankdényvrendelést, potrendelést

- Atveszi és kiosztja a tankonyveket

- gondoskodik a tartds tankényvek kikolesonzésérdl és év végi begyljtésérdl.

A munkakdzosség-vezeték szakmai szempontbél koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
- elényben részesitik a tartos tankonyveket,

- szorgalmazzak egységes tankonyvcsalddok hasznalatat,

- évfolyamonként 6sszesitik és tovabbitjak a me grendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfénokok

- kiosztjak és begy(jtik a normativ kedvezményre vonatkozo nyilatkozatokat,
- kiosztjak és begytjtik a sziilok rendelési igény¢t tartalmaz6 nyomtatvanyt,

- részt vesznek a tanév végén a kolesonzott konyvek begytijtésében.

A szaktanarok
- a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmaéra a
megrendelni kivant tankdnyvet.

Tankonyvfelelos

Az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az igazgato megbizza a tankonyvfelelOst,
meghatarozza feladatait, az iskolai tankdnyvellatds soran elvégzésre keriild munkdja
ellenértékének, elismerésének elveit és a feladatok végrehajtasat.
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Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi majd a tankonyvellatas
helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelels részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az &llamilag fenntartott iskola a tankertileti kdzponton keresztiil a tankonyvfelel6snek dijazast
fizet. A dijazas forrdsa a Konyvtarellato dltal a tankonyvellatasi szerzOdés alapjan a kdzponton
keresztiil az iskolanak atengedett 0sszeg.

28. A tanulé altal 1étrehozott alkotas tulajdonjoga

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanul6i jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egy€b
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

29. A Pedagégusok teljesitményértékelésének rendszere, szabalyozasa a 18/2024. (IV.4.)
BM rendelet alapjan - TER

A TER az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy

szakképzettséggel rendelkez$ nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakérben

foglalkoztatottak teljesitményének intézményi szabalyait hatdrozza meg. Az intézményi

szabalyzat elkészitésére a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapesolatos

jogszabalyokat figyelembe vételével keriilt sor:

> A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény, roviditésben Puétv.

> A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, réviditésben Var., valamint

> A pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV.4) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

A pedagdgusok ¢s az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelését az intézményi szabalyzat alapjan végezzik.
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Zaradékok

A Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a nevelbtestiilet a 2024. augusztus 30-an elfogadta.

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Zalaegerszeg, 2024. augusztus 30.

....... \‘\’\\\\\'\\f\\

a Sziilb1 Szervezet elndke

Nyilatkozat
A Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdssommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegerszeg, 2024. augusztus 30.

/SO <\

a didkonkormanyzat vezetdje

Fenntartoi jovdhagyo nyilatkozat

A Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont a Zalaegerszegi Eotvds Jozsef Altalanos Iskola szervezeti
és miikodési szabélyzatanak modositdsat jovahagyja, amely 2024. szeptember 2. napjan 1ép
hatalyba, és ezzel egyidejiileg az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési szabalyzata hatalyat
veszti.

Datum: 2024. szeptember 02.

Kajéri Attila
igazgatd P
Zalaegerszegi Tankertileti KoZpont

30



Munkakori leiras mintak

Munkakéri leiras - Pedagégus: tanar, tanito

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Oktatasi azonosito: )
Munkahely: Zalaegerszegi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola

8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.

Munkakér: pedagogus
Munkaid®: heti 40 6ra
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

A pedagbgus munkéjat kozvetleniil az igazgato ¢s az igazgat6-helyettesek iranyitjak.
I. A pedagégus alapvetd feladatai:

AU NRN

ANERNER NN

A pedagdgus felelosséggel és dnalloan a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi
munkéjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit Nemzeti K6znevelésrol
57616 2011. évi CXC. torvény, kiillonds tekintettel a 62.§-ban foglaltakra (A pedagbgus
kotelességei és jogai), a 2023. évi LII torveny a pedagégusok Uj életpalydjarol, a
401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagogusok Gij életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol, a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, az iskola
Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, az intézmény
TER szabalyzata, az iskolai munkaterv, a nevelbtestiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, az igazgatd-helyettesek, illetleg a felettes szerveknek az igazgato Gtjan adott
Otmutatasai alkotjdk. Neveld, oktatd munkéjat egységes elvek alapjan, modszereink
szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja
magéaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktato munkabdl az egyes
munkakéréknek megfeleléen minden neveldre kotelezoen vonatkoznak.
Kézremiikodik az iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében.
Segiti az osztalyfonokoket, a munkakozosség-vezetdket, mentorokat a fejlesztési
tervek, programok elkészitésében.
Segédkezik a tanulményi-és sportversenyek, vizsgdk megvalositasaban, kidolgozza a
vizsgatematikat.
Projekt- és témaheteket tart.
Felkésziil IKT-s 6rak megtartasara.
Kapcsolatot tart a torvényes képviselokkel.
Alkoté modon részt vallal:
e aneveldtestilet Gjszeri torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébol,
e az tnnepélyek és megemlékezések rendezésébodl, az iskola hagyomanyainak
apolasabol,
e a tanulok folyamatos felzarkoztatdsabol, a tehetséggondozast szolgalo
feladatokbol,
o apalyavdlasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbol,
e a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol,
irdnyitasabol,
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e a didkonkormanyzat kialakitasibol, az iskolai élet demokratizmusénak
fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzes,
értékelés).
Tovabbképzéseken, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének a
megszervezésében.
A neveld, oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Feladatai kozé tartoznak még az alabbiak:

4

ANANE NI N NI AN
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Egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben lévé jogszabalyok
el6irnak.
Neveld-oktatd munkéjét tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Az altala tanitott
tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tanterv, a valasztott tankonyvek
alapjan, illetve a NAT kovetelményei alapjan.
A tanmenetet az igazgatd altal meghatdrozott szempontok szerint minden tanév
szeptember 30-ig elkésziti, az igazgato-helyettesnek jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel —
tobb éven at hasznalhatja.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a Héazirendben foglalt
hataridére kijavitja, az értékeléseket rogziti a KRETA e naploban. A témazard felmérd
dolgozatok megiratasat legaldbb egy héttel annak megiratasa eldtt el6re jelzi. A hazi
feladatokat rendszeresen ellenérzi, javitja, értékeli.
Munkajahoz kapcsolodd adminisztrdciot napra készen vezeti, melyet az érvényben lévo
jogszabalyok frnak eld. Az elektronikus naplét a szabélyozott médon vezeti, a
vezetésével kapesolatos hataridket betartja.
frasbeli munkéjéra és az intézményvezetés altal kért adatszolgaltatasok pontossagara, a
hataridék betartdsara nagy gondot fordit.
Részt vesz az iskola sziil8i értekezletein, fogadoorat tart.
Az intézmény egészére kotelezen haruld feladatok koziil egyes teenddket az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint egy-egy pedagogus lat el.
A tanitasi 6rakra felkésziil, a tanitdsi orait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be.
Megtanitja a tantervi térzsanyagot.
[smerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét.
A tanuldkat tervszerten, lehetSleg egyenletesen terheli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.
Személyi adataiban toértént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartozkodas
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.
Tavolmaraddsa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idoben értesiti az
igazgato-helyettest és gondoskodik helyettesitése esetén arr¢l, hogy a tanmenet, a
tankdnyv a helyettesits nevelé rendelkezésére alljon.
Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezd.
A tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozéson,
értekezleteken részt vesz.
Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével,
a gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
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Betartja az iskola tiizvédelmi, balesetvédelmi s egyéb szabalyzatait.

A tanité tovabbi feleldssége és feladatai:

v

v

Az iskola alsé tagozatan a gyermekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk €és
feladattartasuk kialakitasa.

Az alapkészségek fejlesztése, az egészséges életmédnak megfelels  szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyermekekkel.

A tanulék életkornak megfelel foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv és az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

A tanité felelds a rabizott tanulok tanulményi és erkolesi fejlodéseert, jogait és
kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint
az intézmény pedagdgiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Napi rendszerességgel megbesz€li €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztlydban tanito nevelékkel, €s a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Tanérai munk4jat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradd tanulok szaméra felzarkoztato foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabb haladdsukat. Szitkség esetén — a
fejlesztopedagogussal egyiitt — szakért6i bizottsagi vizsgilatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanul6 a képességeinek megfelel6 intézményben folytathassa
tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason  kiviill egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valé felkészités forméjaban is megtehet.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szamdra, hogy nyugodt 1égkérben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erbfeszitésekben rejld  dromforrdsok
felfedeztetésére, a tanulok spontén érdeklddésének fenntartasdra, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, elég idét toltsenek a szabad
leveg6n vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitisi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonss gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségeinek, 6nallosaganak és ontevékenységének kialakitdsara.

A kozds iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési ¢€s
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartdsihoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggben miisorok betanitiséaval —jarul hozza.
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II. A pedagogus kotelességei:
A pedagdgus alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

I11.

v
v
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Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével  Osszhangban, maganéletével, magtartasaval,
megjelenésével, oltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A torvényes képviseléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a torvényes képviselt figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megovasa
vagy fejlodésének elbsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentaciokat, az irott és az elektronikus naplot.

A torvényes képviseld ¢s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt vallal a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok felzarkédztatasaban és
tehetségkibontakoztatasaban.

Nevelé-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tébboldaltian nyujtja.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

A nevelbtestiilet tagjaira vonatkozo el8irasok kotelezdek, veétseg esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Az &ltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Megdrizi a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

A pedagogusok 1] életpalydjardl szo16 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint koteles részt venni a kdznevelésért felelds
miniszter  rendeletében  meghatdrozott  szabalyok  szerint  a pedagdgusok
teljesitményértékelésében. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A pedagogus jogai:

v

A NERANERN

A Pedagbgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds moédszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakézosség véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkaéjat, mindsiti a tanuldk tudasat.

Hozz4jut a munkajédhoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja,
részt vesz pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkaban.

Pedagogusként hétévenként a jogszabalyban meghatéarozottak szerint tovabbképzésben
vesz rtészt. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett
vagy 0j szakot szerzett, a vizsgdk letétele utani hét évben.
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v A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzeés vehet figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott.

v’ Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkéjaban.

v Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. ho 02. nap
Ervényes visszavonasig.

Jovahagyta: Tudomasul vettem:

Makovecz Tamas igazgatd pedagogus
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Munkakori leiras - Iskolatitkar

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkahely: Zalaegerszegi EStvos Jozsef Altalanos Iskola
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.

Munkakér: iskolatitkar

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Az iskolatitkar munkajat kozvetlentil az igazgato €s az igazgato-helyettesek iranyitjak.
A munkakér célja:

Az intézményi tgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogusaival kapesolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Feladatai:
Elvégzi az iskoldban sziikséges tanligyigazgatasi €s adminisztrativ teenddket.

Elkésziti a jegyz6konyveket.

Az iktatandé anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést, adatszolgaltatast.

Felelds a tanuldi balesetbiztositassal kapesolatos tigyekért.

Intézi a didkigazolvannyal, pedagdgus igazolvannyal, iskolalatogatasi igazolassal,
rendkiviili események feltsltésével kapcsolatos feladatokat.

Felel a szigort szamadasti nyomtatvanyok megrendeléséért.

AN N N N N NN

Felel a nem selejtezend$ anyagok tarolasaért.
Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanulok).

Elvégzi a mérésekkel kapesolatos titkarsagi teendSket: KIR, csoportba sorolds, adatfeltdltés.

A hivatali iigyek nyilvéantartasa.

Segiti a didkolimpia versenyekre vald jelentkeztetést és a baleseti jegyz6konyvek feltltését.

Elvégzi a tovabbtanulas adatlapok importalasat, a tantargyak felvételét, a kész adatlapok kinyomtatasat.
Elvégzi a javito, osztalyozo, kiilénbozeti vizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Részt vesz az E-Tanker adatszolgaltatasban.

Aktivan részt vesz a statisztika elkészitésében.

Flékésziti a beiratashoz sziikséges adminisztraciot, részt vesz a befratasban.
Az tigyiratok és a bélyegzok nyilvéantartasa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatdsa, eldirat szdmanak feltiintetése.

A hatéridés ligyek nyilvantartasa.

Az ligyiratokrol hivatalos masolat és mésodlat készitése.

Az elintézett tigyek iratainak irattéri elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

NN N N N N N N N T N N T T T T U U N\

Az irattari anyag selejtezése.
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Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 1] bélyegzok beszerzésérél és a bélyegzOk
szétosztasarol. A bélyegzé hasznéldja felelés a bélyegzé biztonsagos brzéséért és a hivatali
munkéval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszert bélyegzOhasznalatért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefliggb — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. hé 02. nap

Ervényes visszavonasig.

Jovahagyta: Tudomasul vettem:

Makovecz Tamaés igazgatd
iskolatitkar
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Munkakéri leiras - Rendszergazda

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Oktatasi azonosito:
Munkahely:  Zalaegerszegi Edtvos Jozsef Altalanos Iskola

8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.

Munkakor: rendszergazda
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgato

A rendszergazda munkéjat kdzvetlentil az igazgato ¢s az igazgato-helyettesek irdnyitjak.

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szadmitastechnikai és audiovizudlis eszkozok miikodoképességének
biztositasa, az alland6 oktatési allapot fenntartasa.

Feladatai:

v

v

Az iskola informatikai rendszer hasznélati szabalyzatanak elokészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Szitkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehet8ségek ismeretében, G szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, az informatika munkakozosséggel, az informatikat tanité pedagégusokkal
folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6ter] eszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

Kiilonss figyelmet fordit az iskolai szamitogepes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

A szamitogépes termek, szamitogépek, notebook-ok, laptopok, egyéb informatikai
eszkozok feliigyelete, miikodtetese.

Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertozés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetesére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaik zavartalan mikodéset.
Ennek érdekében a termekben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

Sziikség szerint a kezelSk részere a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozdk, gépek
beiizemelésénél kezelési titmutatast ad.
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Megszervezi a meghibasodott késziilékek ssszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, 0jbol
kiadja.

Biztositja az audiovizudlis eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi
biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz
az iskolavezetésnek.

Segiti az audiovizudlis és egyéb informaciohordozé eszkdzok rendeltetésszerl
hasznalatat az osztaly-, és szaktantermekben, egyéb iskolai helyiségekben. Az iskola
murnkatervében szereplé, vagy legalabb két nappal elébb bejelentett rendezvenyen,
eseményen, miisoron, bemutatd 6ran igeny szerint segitséget nyujt a nevel6knek, vagy
kezeli az osszetettebb eszkozoket, pl. hangosito és erdsitd berendezések, projektor,
interaktiv tabla.

Az iskolavezetésnek naptéri év oktober 1-ig pontos helyzetképet, adatokat szolgaltat az
eszkdzallomanyrdl, az iskolai statisztikahoz.

Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakozosség-vezet6k bevonasaval
elbterjesztést készit a beszerzésekhez.

Felelds kornyezete tisztasagadrt, esztétikussagaert.

Kotelességei:

v

v

AN

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozo programokrdl, a dokumentdcidkat
nyilvéantartja, ellen6rzi, felelosséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegyijti a licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességt, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel elére egyeztetett médon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a web-szerver ¢s fajlszerver folyamatos mitkodését.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakitatja).

Karbantartja és szitkség esetén fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend
informaciékat aktualizalja az iskolavezetes, a munkakozosségek és a titkarsag altal
nytjtott anyagok alapjan.

Rendszeres  id6kozonként beszamol az  igazgatonak — vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak &llapotérél, dllagarol, a latogatok feldl
érkez6 visszajelzésekrol.

Segiti az internet haszndlatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakézosségei részére. Az
igazgatoval elére egyeztetett eljaras szerint szri, illetve ellendérzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikaldsi jogosultsagokat.

Fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezet6 megbizza.

Hatélyba 1ép: 2024. év 09. ho 02. nap
Ervényes visszavonasig.

Jovéhagyta: Tudomaésul vettem:

Makovecz Tamas igazgatd rendszergazda
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Munkakori leiras - Gyégypedagogiai asszisztens, pedagoigiai asszisztens

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkahely: Zalaegerszegi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasg utja 68.

Munkakor: gyogypedagdgiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

A pedagégus munkajat kozvetleniil az igazgato és az igazgatd-helyettesek iranyitjak.
A munkakor célja:

A heti munkarendjébe épitett litemezés szerint, vagy alkalmi felkérésre a pedagodgusokkal
szoros egyiittmiikodésben rész vesz tanitasi orakon és segiti elsésorban a tanuldsban
akadalyozott, sajatos nevelési igényd, beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd® vagy mas
réaszoruld gyermekek orai feladatainak teljesitésct.

Munkakéri feladatok:

Gybgypedagbgiai asszisztensi feladatok ellatasa az alabbi tanulok mellett:

Tanulo neve:
Osztalya:

Altalanos rendelkezések:

A munkavallalo kételessége az Intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat €s a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen
dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulményozas iddszakara rendelkezésre bocséatani.

Amennyiben a munkéltaté a beosztas, illetve a feladatkdér modositasat rendeli el, ugy ez a
koznevelési foglalkoztatotti torvény el6irdsa szerint megfelel6en torténhet.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

v A pedagdgusok irdnymutatdsa alapjan a raszoruld gyermekekkel egyénileg is
foglalkozik.

v Kézremiikodik az iskolai rendezvények el6készitésében ¢s lebonyolitasaban.

v’ Pedagégusok munkédjat  segiti eszkozok  eldkészitésével,  egyszerlibbek
elkészitésével.

v Kozremitkodik az gyermekek étkeztetésében.

Vezeti a munkajénak adminisztraciés dokumentumait.

v’ Segiti az iskolai didkonkormanyzat munk4jat a vezetd pedagbgus irdnymutatasa
szerint.

AN
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v" Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti
feletteseit.

v Torekszik tanuldi személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismeresere.

v Az éves munkatervben elfogadott, de a pedagogiai (gyogypedagdgiai ) asszisztens
munkakérébe kdzvetlentil nem tartozoé munkéra is felkérheti az igazgato, amit kozos
megegyezés alapjan elvégez.

v TFelelés a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszer(
hasznalataért és megbrzéséért, az intézményi vagyon védelmeert.

v A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik, ha egyértelmilen 6 a
felelds az okozott kérért.

v' Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartani.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Titoktartasi nyilatkozat:

ATIHTOtE oo (o szam alatti lakos) e
nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Zalaegerszegi Eotvos Jozsefl Altaldnos Iskolaban
fennalld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyom fennéllasa alatt tudomésomra jutott
szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran az eléttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az intézmény vagy munkatdrsam szamara héatranyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna.

Zaradék:

A munkakori lefras egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast és a munkakdrom
ellatasaval kapcsolatos feladatokat tartalmazé mellékletet elolvastam, tartalmat megértettem €s
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el. Az iskola munkarendjét €s a
torvényi el6irasokat betartom.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. ho 02. nap

Ervényes visszavonasig.
Jovahagyta: Tudomasul vettem:

Makovecz Tamas igazgatd
gybgypedagbgiai asszisztens
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Munkakori leiras - Miiszaki dolgozo

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely: Zalaegerszegi E6tvos Jozsefl Altalanos Iskola

8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 68.

Munkakér: miiszaki dolgozd
Munkaid6: heti 40 éra
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A miiszaki dolgoz6 munkajat kozvetlenill az igazgato és az igazgato-helyettesek iranyitjak.

A munkakér célja

Az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka technikai feltételeinek biztositasa, szinvonalanak
javitasa.

Koézvetlen felettesi hataskore

Az intézményben dolgozé kisegitd dolgozok, karbantarté és portas (technikai dolgozok) felett
kézvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Feladatai:

v

DN

Munkaiigyi feladatai részeként a technikai dolgozdk vonatkozésaban:

e meghatdrozza a technikai dolgozok feladatait,

e havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol,

o Osszegyljti a tappénzes dokumentumokat, szabadsigengedélyeket, fizetés

nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi Tankertiletnek,

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsdg- nyilvantartasat,

e gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkeénti zarasarol,

e megszervezi a technikai személyzet munkaid6 beosztasat
Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozésaban, selejtezésének, hulladék-
hasznositasanak lebonyolitdsaban.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (frasvetiték, lemezjatszok,
magnetofonok, televiziok, radidk, hangos ¢és némafilm vetitdk, alloképvetitok,
hangszalagok, hanglemezek, erdsitdk, hangszorok, stb.)
Gondoskodik az eszkdzdk nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald
megjelolésérol.
Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.
A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktdrozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztositd elhelyezésiikrél gondoskodik.
Biztositja, elésegiti a kiadott AV eszkézok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Megrendeli, bevételezi a tisztito- és takaritd eszkdzoket.
Részt vesz az E-Tanker adatszolgaltatdsban - mUiszaki hibabejelentd, drajanlat,
anyagok beszerzése
Bonyolitja a teremhasznélattal kapcsolatos tigyeket.
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Gondoskodik fogyasztasmérék leolvasasarol és az 6raallasok lejelentésérdl.

Intézi a takaritoészerek megrendelését, elosztasat, raktarozasat.

Intézi a benzinbeszerzést.

Feliigyeli az intézményben végzendd karbantartsi és egyéb miiszaki munkakat,
kapcsolatot tart a szakemberekkel.

Felelés az intézményi tiiz-és balesetvédelem folyamatos biztositasaért, kapcsolatot tart
a tliz-és balesetvédelmi referenssel.

v Az intézményi eseményekrél fényképeket, videofelvételeket készit.

v Részt vallal az iskola digitalis arculati tervezésben.

AR NN

<

A fenticken tul kitelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. h6 02. nap

Ervényes visszavonasig.

Jovéhagyta: Tudomasul vettem:

Makovecz Tamas igazgatd miiszaki dolgozo
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Munkakori leiras - Karbantarto

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely: Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola

8900 Zalaegerszeg. Koztarsasag utja 68.

Munkakdr: miiszaki dolgozd
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A karbantarté munkajat kozvetlentil miiszaki dolgozd iranyitja.

A munkakor célja:

A karbantarté feladata, kitelessége az iskolai nevel-oktaté munka technikai szintli segitése, az
iskola épiiletével kapcsolatos karbantartéasi €s 4llagmegovasi feladatok gondos elvégzése.

Feladatai:

v
v

< ANEANEAN

AN

ANERN

Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet) ének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hidny esetén jelez az intézmény igazgatoj anak.

Elvégzi a zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapesolok
cseréjét.

Az iskola berendezéseinek allapotéat rendszeresen ellen6izi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Feladata az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Rendben tartja az iskola udvarat és kornyéket.

Kora tavasszal elvégzi a szitkséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a cstszdat.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a ftivet.

Téli iddben elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a
cstiszasmentességet az udvari 1épesékon a balesetek elkeriilése érdekében.

Nyari idényben a zoldovezet dpolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egytittmiikddve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsdprés, stb.)
Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitds miatt.
A szemetes edényeket tisztan tartja.

Részt vesz az iskolatej és az iskolagytimdles kiosztasanak iskolai logisztikajaban.

Feladata a kazanok tizemeltetése, mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezések
folyamatos ellendrzése.

Kazannaplé folyamatos naprakész vezetese, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eléirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kérnyezeti hémérsékletvaltozasokat.

Karbantarté miihely rendjérsl gondoskodik.

44



v Kételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
régziteni, az anyagfelhasznalast is rja.

v' Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

v Beszerezi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez, karbantartdshoz
tartozé feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. ho 02. nap

Ervényes visszavonasig.

Jovéahagyta: Tudomasul vettem:

Makovecz Tamas igazgatd karbantartd
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Munkakéri leiras - Kisegitd dolgozé (takaritd)

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely: Zalaegerszegi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.

Munkakér: kisegité dolgozo

Munkaidé: heti 40 éra

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A kisegit6 dolgozé munkajat kozvetlentil miiszaki dolgozo irdnyitja.
A munkakor célja:

A intézmény tisztén tartdsa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

v TFeladatait részben 6nallé munkéval, részben vezeti iranymutatas alapjan végzi.

v Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

v TFeladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapesolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

A helyiségek felséprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval térténé felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Téablak lemosésa.

Munkateriiletének felseprése, felmosésa tisztitoszeres vizzel.
Munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa.

Labtorlok, szényegek tisztantartasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiliritése, a szemét konténerbe vald gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
A bejérati 1épcsék, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).
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Hetenként végzend6 teendok:

v A padok, asztalok belsd részeinek kimosasa.
v P6khalozas minden helyiségben.
v' A cserepes viragok portalanitasa.
v Ajtok lemosésa.
Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

e Az ablakok szennyezettségétél fiiggben, ill. elrendeles alapjan torténd tisztantartésa.
e Az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa.
e Villanykapcsoldk, dugaszold aljzatok takaritasa,
o Fiiggdnydk, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasaldsa.
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Futétestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcesolodo feladatok:

v
v
v
v

A mellékhelyiségek napi takaritasa.

A WC higiéniajanak folyamatos biztositasa, WC papir, szappan, torldpapir potlasa.
A helyiségek tisztitoszeres vizzel valo felmosasa, ha kell naponta tobbszor is.

A mosdék naponta legalabb egyszer torténd vegyszeres tisztitasa.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

v

v

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény sordn €rintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitaséban.

Egyéb feladatok:

v

v

Koteles elére jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

Felels a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles értesiteni az igazgatot vagy az igazgatOhelyettest, ha munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel.

Felel az intézményi vagyon biztonsagéért, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az atra kijelslt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekeért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 megbizza.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. h6 02. nap

Ervényes visszavonasig.

Jovéhagyta: Tudomaésul vettem:

Makovecz Tamaés igazgato kisegit6 dolgozo
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Munkakori leiras - Laborans

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Oktatasi azonosito: )
Munkahely: Zalaegerszegi Edtvos Jozsef Altalanos Iskola

8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.

Munkakor: laborans
Munkaidd: heti 40 ora
Munkéltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

A laborans munkajat kozvetleniil az igazgato ¢s az igazgatd-helyettesek iranyitjak.

Munkakorhoz tartozo feladatai:
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Gondoskodik a laboratérium alatalanos rendjérél.

Elvégezi a laboratoriumi eszk6zok, berendezések ra vonatkozé karbantartasi feladatait.
Alkalmazza és betartja a kornyezetvédelmi eldirdsokat, és szabvanyokat.

Elékésziti a vizsgalatokhoz sziikséges vegyszereket, anyagokat, eszkozoket.
Meggy6z6dik a munkavédelmi eszkdzdk meglétérdl és hasznalhatosagarol.

Feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar
alloményanak és anyagkészletének felelds drzése és iddszakonkénti ellendrzése.

A laboratérium berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa és Ovasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo
részvétel.

Hivatalos vélaszlevelek 6nallé megfogalmazasa és tovabbitasa.

Fénymasolasi feladatok ellatasa.

A reprezentécios feladatok ellatasa.

Az oktaté-neveld munkéval kapcsolatos egész évi aktualis feladatokhoz a feltételek
megteremtese.

Igénybejelenték, teljesitésigazolasok készitése.

A fizika, kémia szertar rendjének fenntartésa, az ennek leltarozasaban valé részvétel.
A laboratorium leltarallomanyénak és anyagkészletének felel6s megorzeése €s
id6szakonkénti ellendrzése.

A laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa, ill. megovasa,
laboratorium rendjének biztositasa.

Pszicholdgia alapszakos végzettségére tekintettel (viselkedéselemz0):
Iskolapszichologus ~szakember munkdj dnak asszisztens jellegli (adminisztrativ,
kapcsolattartas) segitése.

Osztalyfénokok kozremikodésével — preventiv mentalhigiénés feladatok
szervezésében valo részvétel azegyén, acsoport, és az intézményi szervezet szintjén.
Pedagdgusokkal egyiittmiikodve eldadasok tartasa és szervezése kommunikacio
fejlesztése,  stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio
témakorében.

48



v Tevékenységérdl az intézményvezetd altal meghatarozott iddszakonként torténd
beszamolot készitése.

A fenticken tal koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdje és
helyettesei esetileg vagy rendszeresen megbizzak.

Kitelessége: az iskola vagyonanak védelme, a munka- és tiizvédelmi szabéalyok betartdsa.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Hatélyba 1ép: 2024. év 09. h6 02. nap
Ervényes visszavonasig.

Jovéhagyta: Tudomasul vettem:

Makovecz Tamas igazgatd laborans
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Munkakori leiras - Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes munkéjat kozvetlentil az igazgatd iranyitja.

I. Az igazgatohelyettes alapvetd feladata:

Az iskola irdnyitasaval 6sszefiiggd operativ vezetéi feladatok elvégzése az iskola Szervezeti €s
Miiksdési Szabalyzataban — és més szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden,
a vezetdi munkamegosztis kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés
zavartalansaganak biztositasa érdekében.

I1. Kézvetlen felettesi hataskore:

Az 4ltala operativan iranyitott szervezet valamennyi pedagégusa és neveld-oktaté munkajukat
kozvetlenill segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és hataskorébol
szamara a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban rogzitettek szerint lead.
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Kozvetlentil az igazgat6 irdnyitasa, ellen6rzése mellett dolgozik.

Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktaté munka egészet.

Latogatja a tanitasi 6rdkat, a tanoran kiviili foglalkozasokat.

Tapasztalatai alapjan értékeli a nevelStestiilet tagjainak a munkdjat, észrevételezi a
hibékat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasta.
Ellenérzi a neveldk munkafegyelmét, - pontos érkezés, hazirend betartasa, munkakori
lefrasban megfogalmazottak betartasa.

Irényitja, dsszehangolja a munkakozosségek munkéjat.

Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanulok osztalyfonsk altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek idejének kitiizésérdl és megtartasuk ellendrzésérol,
Osszefogja az iskolai tinnepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanulok palyavalasztasi
tevékenységét.

Koordinalja a tanoran kiviili foglalkozasokat, a nevel6i tigyeleti rendet.

Gondoskodik a helyettesitésrol.

Kozremikodik a tovabbképzések, kiranduldsok szervezésében, lebonyolitaséban.
Figyelemmel kiséri az intézmény alapito okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha szitkséges modositast kezdeményez.

Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalatiban és atdolgozasaban az intézményvezetd €s az iskolavezetés dontése
alapjén.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti  az
intézményvezetot.

Részt vesz a pedagbgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel €s
gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetoi feladataiban.

Részt vesz az intézmeény hosszi- és rovidtava stratégiai programj anak elkészitésében.
K$zremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Kozremikodik a nevelési év rendjének meghatarozéasaban.
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Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Biztositja az SZMSZ, a hézirend, valamint az &sszes kézérdekli adat nyilvanossagra
hozatalat.

Felugyeli és ellen6rzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenloseg érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilénbozé vilagnézeti vélemény szabad gyakorléasat.

Az intézményvezeto utasitdsara eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket,
megszervezi €s ellen6rzi azok végrehajtasat.

Segiti a szakmai munkakozosségek tevékenyseget.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeésérol.

Az intézményvezetd utasitdsara irdnyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i
és rehabilitaciés bizottsaggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriilj enek.
Kozremiikodik a sajétos nevelési igényfi tanuldk iskolai oktatasanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

I11. Ugyviteli feladatai:

v

Ellendizi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszert megvaldsitasat és a neveld-oktato
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz a tagintézményt érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belso
ellendrzési tervben foglaltak szerint.

Kozremiikodéként részt vesz az intézményi pedagdgus TER el8készité és értékelési
folyamatban.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az 6rarend
elkészitésérdl, a tanari tigyelet megszervezésérol.

Részt vesz az iskola munkatervének, eseménynaptéaranak elkészitésében.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldéasarol.

Osszefoglaléd jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgato vagy kiilso
intézmények felkérésére, illetve fenntartéi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KRETA e naploban a pedagdgusok
adminisztraciojat.

frasbeli munkajanak igényességére, az igazgato, valamint a fenntarto Aaltal kért
adatszolgaltatasok pontossagdra, a hataridok betartasara nagy gondot fordit.

Hatalyba Iép: 2024. év 09. h6 02. nap

Ervényes visszavonasig.
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Munkakéri leirds — Osztalyfonok

Az osztalyfénok a munkakdori lefrasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irdnymutatésa alapjan latja el.

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érinté iskolai fejleszto hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok
psszefoghsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Osztalyfénoki felelosségek:

v" Munkéjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, ¢s az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

v' Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi TER elvaras-rendszerét.

v Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapecsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

v Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

Felels a tanuloi és torvényes képviseldi személyiségjogok maximalis tiszteletben

tartésaért.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskdrét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.
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Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminisztrdacios jellegii feladatok:
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A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A KRETA e napl6 haladasi naplo kitoltésének ellendrzese, a szaktargyi érabeirdsok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok pétoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek KRETA e osztalyozo naploban vald ellendrzése.

A tanuléi hianyzasok igazoldsa, dsszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti
a torvényes képviseldket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szitkség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a torvényes képvisel6ket.

Elektronikus tizenetben, illetve iizené flizetbe torténd beirdssal, vagy egyeb modon
értesiti a térvényes képviseléket a tanuldval kapesolatos egy¢b problémarol.

Felelssen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapesolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e napléban a didkok adatainak
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véltozasat, a bejarok, a menzasok, stb. adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi a tajékoztatd fiizetbe tortént bejegyzések torvényes képviseldi
alairassal vagy egyéb tton torténd tudomasulvételét.

Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzetl ¢s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti és adminisztrélja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulék magatartisat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztaldsaval kapesolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:
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Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, cvente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldaddkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismercsére,
egyéni fejlesztéstikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanul6kozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott 4llé feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, valamint kézremikddik a tanordn kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztlya tanuloi szdmaéra. Ezek
tervérl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a torvényes képviseldket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elékészito munkalataiban €s a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanérdn kivili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét. '

53



Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rdbizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egy€b
kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényfi tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulméanyait segitod személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulményi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja Oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak&zosség munkdjaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tandrokat ¢s az
érintett mas pedagdgusokat tanicskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idkozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagbgiai jellemzését a
torvényes képviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tdjékoztatja Oket,
tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetencidkat.

A sziil8i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetst vagy helyettesét.
Térekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Gsszehangolésara, egylittmiikodik a
torvényes képviselokkel.

Tanév elején megismerteti a torvényes képviseldkkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok dtlagatol
a tanulo karéra.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinto pedagogiai, szervezési
stb.feladataira.

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.
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Hatalyba 1ép: 2024. év 09. h6 02. nap

Ervényes visszavondsig.
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Munkakori leiras - Fejleszt6 pedagogus

A pedagdgus munkajat kozvetleniil az igazgato ¢s az igazgato-helyettesek iranyitjak.

A munkakor célja:

A tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt fejlesztések
biztositasa a tanuldk szdmara.

Alapvetd felelgsségek és feladatok:

v
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A fejlesztdpedagogus feleldsséggel és 6nélldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok €s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzék meg.

Nevelé-oktaté munkajat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszertien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

Flékésziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, olvasas- ¢&s {rastanuléassal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal valé szakszer( foglalkozasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlédésével kapesolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése stb.).

Térvény adta jogandl fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkzoket és modszereket. Vélasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosségek vezetdivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo  idé  optimalis
kihasznéldsara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi s rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulési problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldala szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzeésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkdjat Ggy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Egyiittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkat, részt vesz a
lemorzsolodas megakadalyozasanak szakmai kezelésében.

Ellatja az éltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
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munkat, vezeti napléjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a térvényes képviselokkel, dket minden — az egyes gyerekeket
érintd — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatjia. A munkatervben meghatarozott
idépontokban fogadoorat tart.

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Snképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), ujonnan
szerzett ismereteird! beszamol munkakozosségében.

Felelés a rabizott berendezések ¢s felszerelések takarékos és rendeltetésszer hasznalatéért
és megbrzéséért, az intézményi vagyon védelmeéért.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik, ha egyértelmtien 6 a felelds az
okozott karért.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyokat betartani.

A fentieken ti] kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. ho 02. nap

Ervényes visszavonasig.
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Munkakori leiras — DOK munkajat segité tanar

Az iskolai didkmozgalmat segité pedagégus feladata a didkmozgalom operativ szervezése,
tevékenységének 8sszehangoldsa.

v
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A didkmozgalmat segitd tandr az iskolavezetes segitségével megteremti a
didkoénkormaényzat, a diakkorok miikodésének feltételeit.

Biztositja jogaik érvényestilését.

Kozremiikddik a programok és az iskolai munkaterv dsszehangolasaban.

Munkéjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet keszit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Segiti a kulturalis és sportrendezvények elokészitését.

Téjékoztatja az osztalyfénoki munkakszosseget a diakénkormanyzati feladatokrol.
Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi felel6ssel.

Elékésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrél tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait.
Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Hatalyba 1ép: 2024. év 09. h6 02. nap

Ervényes visszavonasig.
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Munkakori leiras - Munkakozosség-vezetd

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely: Zalaegerszegi EStvos Jozsef Altalanos Iskola
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.

Munkakér: tanar

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

Az munkakozosség-vezetd munkédjat kozvetleniil az igazgato és az igazgatd-helyettesek
iranyitjak.

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében €s
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore:

Az 4ltala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

2.1. Alsé tagozatos munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.
Osszedllitia az iskola Pedagogiai Programja €s munkaterve alapjan a munkakozdsség ¢ves
munkatervét.

Szakmai feladatai:

v Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellen6rzése, elemzése, értékelése.

v Bgyiittmtkédik az 6vodaval, alsé és felsé tagozattal.

v Egyiittmiikédik a sziil6i munkakozosséggel €s a szakmai munkakozosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel €s a DOK segit6 tanarral.

v Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, ¢és a feladatok
meghatarozasa.

v Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadinak feldolgozasara.

v Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén az
4ltala vezetett munkakdzosség neveld-oktatd munkajarol.

v Az intézményben 1év8 szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

v Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezos versenyek figyelemmel kisérése,
az elézetes hazi versenyek lebonyolitésa.

v Koézremikodéként részt vesz az intézményi pedagdgus TER eldkészitd és
értékelési folyamatban.
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2.2. Felsés munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.
Osszedllitja az iskola Pedagdgial Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves

munkatervét.

Szakmai feladatai:

v
v
v

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
A pélyaorientéacio, palyavélasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.
Egyiittm{ikdés a sziil6i munkakozosséggel és a szakmai munkako6zosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel és a DOK segitd tanarral.
Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, ¢s a feladatok
meghatérozasa.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végeén az
altala vezetett munkakozosség nevels-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatdsa
esetén részt vallal az évkozi tigyelet munkéjabol.

Az intézményben 1évé szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Tanulményi versenyek, eldzetes hazi versenyek koordinalasa, levelez0s
versenyek figyelemmel kisérése.

Kozremiikoddként részt vesz az intézményi pedagdgus TER elékészitd és
értékelési folyamatban.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.
Hatélyba 1ép: 2024. év 09. ho 02. nap
Ervényes visszavonasig.

Jovéahagyta:

Tudomasul vettem:

Makovecz Tamads igazgato munkako6zosség-vezetd
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A Zalaegerszegi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola

Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l 43.§ (1) bekezdés alapjan az alabbi
Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
vsszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjéra, vezetd beosztast alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:
—  a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak ¢
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

_ a tanulék adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovdbbiakban: tanuléi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A tanulokkal kapcsolatos
titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
r6gzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel atjan,
sszehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2., kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezel6 szerv a
feladatkorébe tartozod adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozosen
hatdrozza meg, igy kiiléndsen a kozds elektronikus informaciés rendszer vagy adatkezelési
feliilet alkalmazasa;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelé kijeldlésére vonatkozd kiilénds
szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatérozhatja;
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4. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

5. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, koézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,érintett”)
vonatkozéd barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kézvetett modon, kiilénosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;
8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, tigyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint
eljarasi szabalyok dsszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezoket —
és ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimélisra csokkentik;
10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkéz felhasznalasaval és barmely eljarssal
eldallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenito targy vagy eszkoz;

11. ,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkoz, technologiai eljaras, amely jelzések,
adatok, informéciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilékek, amelyek
egy vagy tobb fogadd személy szdméra kép, hang, adat tovébbitasara alkalmasak, igy példaul a
tavbeszéld, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztositd eszkoz,

12. ,adatvédelem”: a személyes adatok jogszer( kezelését, az érintett személyek védelmét €s
informécids onrendelkezési joganak teljesiilését biztosité alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszkozok és modszerek Osszessége;

13. ,nyilvintartisi rendszer”. a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

14. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, killdndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  dllapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdekl6déshez,
megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsol6dé jellemzok
elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

16. ,,alnevesités”: a személyes adatok olyan moédon  torténd  kezelése, amelynek
Kkévetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato meg, hogy
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a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot
érintd személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezeld szerv altal a természetes személyek

jogaira és szabadsdgaira nézve valdszinlsithetben magas kockézatot jelent6 adatkezelés
megkezdése el6tt lefolytatott, majd azt kovetden rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célia az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak
vizsgalata és a magas kockazatl adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok "kezelését az érintett szdméra atlathato modon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezeles
céljara tekintettel szitkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezeld az alapelveknek t6rténd megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR ¢és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden
adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezels az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
osszefiiggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszerti, ha:
- aszemélyes adatot kezel6 jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a szitkséges jogalappal, vagy az érintett
hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatéja és — a meghatalmazas keretel kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

— Az igazgat6 adatvédelemmel kapesolatos feladatai

a) felel6s az intézményben megvalosulé adatkezelésének jogszerliségéert,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

¢) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapesolatos
nyilvantartisok vezetésérél, aktualizalasarél, naprakészségérdl

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

— Az adatkezelésben résztvevik adatvédelemmel kapesolatos feladatai:

a) felelosek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint trténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektél érkezd, az adott szervezeti egyseg
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérsl; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviseldvel,

¢) feleldsek azért, hogy a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység éltal végzett adatkezelések soran
az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul teljestiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvosldsa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozo jogi eléirdsok betartasa az iskola
igazgatojanak feladata. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzéaféréseket és
hozzaférési kisérleteket, ¢és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi ¢s
miitkodési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekgvetkezésének idépontjat €s helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatdmaszto
bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérél. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat €s a jogszer(i miikodés visszaallitasat.
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9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrd] nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kortilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést elird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

A nyilvantartisban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
6rizni.

10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen j technologidkat alkalmazo6 — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintsithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megelézden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eléird vagy a végrehajtasa sordn adatkezelést eredményezd dontes, igy
kiilonosen az adatkezeld szerv hatdskorébe tartozo, az adatok korabbiaktdl eltérd kezel€sét
el6ird norma, eljarasrend, valamint az azt eredményez6 eszkoz, nyilvantartas vagy elektronikus
informacios rendszer alkalmazéasénak elékészitése soran az adatvédelmi tisztviseld el6zetes
adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett
személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH jo ggyakorlatdban nevesitett
— lehetséges kockézatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak kortilményeire, igy kiilondsen a céljara, az €rintettek korére, az adatkezelési miiveletek
sordn alkalmazott technologidra tekintettel az adatkezeléssel véarhatéan érintett személyek
jogaira nézve valoszinlsithetéen magas kockézatot az adatvédelmi tisztviseld nem azonosit,
vagy

b) megéllapithatd, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli
mentesitést tartalmazé valamely jogszabalyban meghatérozott kivételi korbe tartozik, az
adatvédelmi tisztviseld ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztvisel$ az adatkezelés
megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolodé dokumentécidba.

Amennyiben annak jogszabdlyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az
adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellaté szervezet véleményet.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatdsvizsgélat lefolytatdsanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felelésségi kéroket;

¢) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatésat;

¢) az adatvédelmi alapelveknek t6rténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirdsat €s
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jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszertiség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valosziniisithetéen magas kockézattal
jar, a személyes adatok kezelését megelézoen az adatkezel$ konzultal a feltigyeleti hatosaggal.

11.  Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetlentil attdl, hogy azt milyen
adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetk. Az iratokat jol zarhato, szaraz, tz- €s
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést
végz6 munkatérsa a munkavégzés kdzben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget,
ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés
befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitbgépen, illetve haloézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi
kovetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznélt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetlentil attol, hogy a szamitégép az intézmény vagy a
munkatérs tulajdonaban van. A szamitogépen vagy a halozaton tarolt személyes adatokhoz csak
érvényes, személyre kiadott, azonosithatd jogosultsdggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cseréjérél az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés
jogossaga barmely okbol megsziint, Gigy az adatot tartalmazo6 fajlt visszadllithatatlanul t6rdlni
kell, olyan médon, hogy az azon 1év$ adat a tovdbbiakban ne legyen visszanyerhetd. A
szamitogépek tlizfal biztonsagarol €s egyéb virusvédelmérsl gondoskodni kell. A személyes
adatok kezelése sordn a szamitogépeken folyamatos, a haldzati rendszereken rendszeres
biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérdl a megfeleld korszerii szamitastechnikai eszkdzok és modszerek alkalmazéasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket €s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként minésiti és kezeli, a személyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsdgi szintek
megadasaval korlatozza.

66



Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajt szamitdstechnikai
eszkozeiket, adattarolo és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program Wtjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kitotten, ellenérzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozz4, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

c) annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazaséval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat ¢s

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozés soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkozein f4jl letolt6-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgéltatasokat kinalo oldalak latogatésa szigortan tilos! Kiils6 forrasbol kapott vagy letSltstt,
nem engedélyezett programok haszndlata tilos! A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas
alatt levé iratokhoz csak az illetékes tigyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- €s
munkatigyi 4s egyéb személyes adatokat tartalmaz iratokat biztonsagosan elzdrva kell tartani.
Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény,

- A nemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény.

Zalaegerszeg, 2024. augusztus 30.
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