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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

BEVEZETES

A Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata meghatarozza az iskola
mikodésének a rendjét, szervezeti felépitését.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Az intézmény intézménytipusa: Altalanos Iskola
Az intézmény pedagdgiai feladatai:
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
» Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum alapjan
o nappali rendszer( iskolai oktatas
o alsé tagozat, fels6 tagozat
o 1-8. évfolyam

o sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — latas fogyatékos)

o nemzetiségi oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
o iskolaotthon, napkdzi otthonos ellatas, tanulészoba
o iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény jogéllasa:

A Sarvéri Tankeruleti Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 6énallésaggal rendelkezé
intézménye.

Intézményi alapadatok:
Székhely: 9730 Kbszeg, Deak Ferenc Utca 6.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2017.09.10.
Nyilvantartasi szama: K11561
OM azonosito: 036596

Szervezeti egységkéd: VB1801

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatéskorbe.
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ terileti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban &ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelétestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt vélemenyt nyilvanitanak:

1. szil8i szervezet

2. didkdnkorméanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges.
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

\ 4
INTEZMENVEZETO-
HELYETTES
\ 4 \\ 4
MUNKAKOZOSSEG
VEZETO

Real munkaktzbsség

Alsds munkakdzdsség
Informatika munkako6zbésség
Huméan munkakdzdsség
Testnevelés és sport mk.
Idegen nyelvi munkak6zdsség

A\ 4 A 4 A\ 4

NEVELOTESTULET

(didkonkormanyzatot segité pedagdégus)

A 2

A 72

TECHNIKAI ALKALMAZOTT

ISKOLATITKAR, UGYVITELI ALKALMAZOTT,
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Azintézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet8je az intézményvezets, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetdé kdzvetlendl iranyitja az igazgatéhelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros
tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szul6i kozdsséggel, az intézményi
tanaccsal és a német nemzetiségi 6nkormanyzattal. Az utébbi kivételével biztositja a mikodésik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozod szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakodrt betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége. A
nevelbtestlilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakdzdsségek

A munkakdzOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté
pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t munkakozosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket
az iskola szervezeti 4braja mutatja.

Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott az iskolatitkar.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefliggé tevékenységik megszervezésére, a demokriciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét a nevel6testilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakbnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku veégzettségl és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg az adott tanévre. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagdégus az igazgatdhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Sziil6i kozosség
Iskoldnkban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szildi szervezet (szUlbi

munkakdzosség) mikodik. Az osztalyszintli szll6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintl szul&i szervezettel pedig az intézményvezeté.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalék véleményének
meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezet6je felelés. Az intézményvezett félévente beszamol az iskola
munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

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

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkak6zdsség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével zajld6 szakmai
munkak6zésségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkaktzésségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjiak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfdnokok egymas kozotti kapcsolattartisat,
informacidcseréjét is.

Szakmai munkakdzdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfbnoki munkakdzdsség, az osztalyban tanité tanarok kézdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakbnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkdzgydlés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztélyktzosségek és a tanuldk a tisztségviselSin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. rasos
felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezet6i a szUl6i értekezleteken, szll6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érint6 kérdésekben az osztalyfndkaok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szuléi kozdsséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szllbi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — havonta egy alkalommal tart fogadodrat. A szil6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Ennek érdekében egylttmikédnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kdzdsséggel. A
munkakdzosségek a pedagoégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a szll6i szervezet
szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetfsége, pedagodgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se elsGsorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi Ulésen és a kdzgylléseken részt vesz. Az
intézményvezeté tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6
intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakénkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Diakénkormanyzat miikbdéséhez sziikséges feltételek az iskola biztositja.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az intézményvezeté
felel8s.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kdozoétti munkamegosztas

Igazgato6

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kbzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkare:

1. Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkdroket.

2. ElIs6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és maodjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktat6 munkéat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatdrozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanuldk felkészlltségének
ellendrzési maodjat.

11. Javaslatot készit a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szikség szerint
fegyelmi felel&sségre vonasara.

Feladatai:

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly / miikddtetd szervezet vezetdjével.
Fellgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel8-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalésitasat.

11/80



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erGsitésérdl, a Kkitlizott pedagodgiai céloknak megfelel tanar-didk viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megunneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elbkészitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakézdsségek megalakulasarol és mikddésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelStestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyllés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasaral.

Biztositia az intézményi tanacs, a sziléi szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagbgus és nem pedagégus beosztasi — dolgozéinak
tevékenységeét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felel§sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanuldkdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel&je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szul6i fogadonapok, SzM
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Felugyeli a karbantartasi és fel(jitasi munkélatokat.
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¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
o Kapcsolatot tart a szUl6i kdzdsség képviseldjével.
e (Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
e Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben t6rténd karbantartasat.
e Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
e Iranyitja és ellenérzi a diakbnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
e Iranyitja és ellen8rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilkséges intézkedéseket
e megteszi.

e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartasarol és a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

o Felel6s az iskolai kartéritési tgyek intézéséért.
e Elkésziti a KIR-statisztikat.

¢ Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatOhelyettesi hatas- és jogkérrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felelsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalodsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakénkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkakdzdsségek
o A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Aldirasi jogkdr gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

¢ A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok médositdsanak iranyitasa.

¢ Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

o A diakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellen6rzése.

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

e A gyakornoki rendszer mikdodtetése.

o A specidlis tevékenységeket ellatdk munkajanak iranyitasa.
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o A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbbzeti, az osztalyoz6 és javité-pétld vizsgak
szervezésében.

e Gondoskodik a hit - és vallasoktatas szervezéseérdl.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o Felugyeli a szakmai munkakdzosségek munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfénodki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
o Az osztalyfénokok szamara éralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Elkésziti az igazgatoval az iskolai munkatervet.

¢ Gondoskodik a ,Kuldnos kozzétételi lista” karbantartasarol.

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasarol.

e Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

o Figyelemmel kiséri a kézlénydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl sz6l6 tajékoztatasi kbtelezettségek teljesitését.

e Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozé tanoéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

e Egyuttmikédik a fenntartéval és az iskolatitkarral a leltdrozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

e Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

o Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziir6vizsgalatokat.

o Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

o Gondoskodik a szul6k tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, szul6i fogadénapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

o Felel6s az iskolai innepségek lebonyolitdsaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Elldtia az orszdgos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, sth.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerillt problémakrol és intézkedéseirél az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatds targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kbzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozo, kildnbozeti vizsgadk kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre val6é felkészilést, szervezi a
versenyeken valé tanuléi részvételt.

Iranyitja a szakterlletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozé pedagdogusok minésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szllkség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovdbbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a tertletéhez tartozo tandran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrdl.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

A minéségiranyitasi feladatokat ellenérzi és koordinalja.

Iranyitja a munkakdzosségeket.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rékat és a tanari munkafegyelem betartasat.
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o Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Megszervezi, irdnyitja a tanuldkat érintd versenyeket.

e Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozd szakkdrok munkajat.
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Ugyeleti feladatokat lat el.

o Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tantargyak tanmeneteit.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntart6zkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatéhelyettes napi beosztas szerint tartézkodik az iskolaban. A
benntartézkodas a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végeéig tart. A beosztasrol informaciét az iskola titkarsagan lehet tudomast szerezni.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadméanyozas rendjét a 20/2012. (VIII:.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény
neveét, székhelyét, az iktatbszamot, az lgyintézd megnevezését, az Ugyintézés helyét és idejét, az irat

alairgjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerlleti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve
terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményben béarmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazésanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabdlyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szdlé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat, helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuléi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek Kkozotti szerz8dések megkotésével, moddositasaval és
felbontasaval,

o munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos Ugyekben,
o telepulési 6nkorméanyzatokkal valé tgyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birdsag el6btt,

e az intézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elétt,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakozésségekkel, a szll6i szervezettel, a diakbnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmeény belsé és kilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrl, annak szabalyairdl
fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmeény igazgatoja és a magasabb vezetdi beosztasban 1évé
alkalmazottjanak egydtttes alairasat kell érteni.
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2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény, felelés vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjik tartos tavolléte esetén.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy
feleldst, lehetbleg a munkakdzdsség-vezetdk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kbzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdrok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenb6rzésben valé vezetéi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az o6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezése.

A véalaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté meginneplése.

A nevelbtestllet jogkérébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettes teljes korl beszamolasi kotelezettség
terheli.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagogusok kdzdsségei

3.1.1. Nevel6testiilet

A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakodrt betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktatdé munkat koézvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévs jogkore kiterjed az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Ddntési jogkore a kovetkezékre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadéasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és
véleményezi a diakbnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevel6testllet a szamara biztositott feladat- és hataskorék kdzil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagoégiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkak6zésségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasaradl.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanité tanarok kézdssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi Ggyeirél a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kertl sor. A megvalasztott bizottsag elndke az igazgaté.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.
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A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestllet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A
nevelbtestlleti értekezlet jegyzdkdényvét a kijeldlt pedagdégus vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakdztsségek

A munkak6zOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek miikédnek:
- Redl munkak6zbsség
- Alsos munkak®zbsség
- Human munkak®zbsség
- Testnevelés és sport munkakozosség
- ldegen nyelvii munkakdzdsség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A munkak6zoésségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak®dzdsség legaldbb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozoésségi tagok
véleményének kikérésével.

A munkakdzOsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelbtestulet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségeét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egylttmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozodsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellen6rzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének muikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozd, a kilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zdsséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanul6k k6zosségei

3.2.1. Adiakdnkorméanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik. A diakdnkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgyilés, amelyen a tanuldi kdzésségeket az osztalyok didkbizottsagi tagjai, az osztalyok idészakos
kildottei és a diakkordk kildottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetéségét. A vezetdség iranyitja
az osztalyok didkbizottsagok tagjait. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségi
és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg.

A diakénkorméanyzat dontési jogkért gyakorol:
e sajat mikodéseérdl;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarél.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikoddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt,
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A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri az
iskolai diakdnkorméanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Aziskolai sportkor

Az intézményben mikdds sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkéri foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithato, a 7-8. évfolyamban.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevel6testilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilék kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikddését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szulbi szervezet mikodik. A
szUl6i kozbsség sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szll6i kozosségek. Kildotteik a Szul6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
kérbe tartozoé Ugyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a szulbi
kb6zbsség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuld6knak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 20 6raig tart nyitva. Ettdl valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi
szunetek alatt a nyitva tartast az el6re kdzzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6rgja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezd&dhessen a kdvetkez tanodra.

Az o6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatéhelyettes altal kialakitott Ugyeleti
rend biztositja a tanuldk felugyeletét. A pedagégusok reggeli tigyelete 7 éra 30 perckor kezdédik. Az ligyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az (gyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinh&zlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettes
hatérozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagoégiai program céljainak megvalésitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuléjara nézve kotelezb.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A pedagodgusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének beosztaséat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti drakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai kdzott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatérozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az
ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testnevel$ tanarnak a tanuldk atadott értékeinek megdérzésérdl az éra megkezdése elétt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrél az igazgatbéhelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba éallast a titkarsagon
kell jelezni.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérlésért felelés személy jelenlétében tartéozkodhatnak az iskolaban.
Hétvégén, Gnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a Kkijelolt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetéjének engedélyével Iehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia. A szlil6k beléphetnek az
iskolaba a fogadoorak, a szUl6i értekezletek és a szUl6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitdsi 6rék latogatdsara az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes engedélyével keriilhet sor, az
orak zavarasa nélkdl.

e A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatébmunka rendjét.

4.4, Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalata a kialakitott funkcionak megfelel6en torténhet. Ettél eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

4.5, Alkalmazottak és a pedagdégusok altal a foglalkozasokra beviheté dolgok
korlatozésa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfelel§ eszkdzok és felszerelések vihetdk be. A pedagdégusok a szervezeti
és mikodési szabalyzatban meghatarozott védo-ovo elbirasok figyelembevételével vihetnek be altaluk
készitett, haszndlt pedagogiai eszkdozoket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi Orakra. A
pedagdgus mobiltelefonjat tanéran nem hasznélhatja maganigyben (telefondlasra, széveges lizenet irasara,
olvasasara). Amennyiben sziikséges, a szakoérahoz kapcsolodva (idémeérés, szamologeép,
szakmai informacio megszerzése, KRETA napl6 hasznalata stb.) alkalmazhatja.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével tandéran kivlli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez
igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

5.1. Az egyéb (tandran kivuli) foglalkozésra vonatkoz6 altaldnos szabalyok

A tanéran kivili foglalkozasokra valo tanul6i jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelez8, ez aldl felmentést csak a szil6 irasbeli kérelmére az iskola
igazgatéja adhat.

A tanéran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
régziteni.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a szuléi, valamint a nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6édésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesulnek.

A tanulok dnképzésének, egyeéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikoddési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az iskoldban a terliiletileqg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
és valladsoktatason vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijeldlt hitoktat6 végzi.

A tanul6 altal a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben eldallitott dolgok nem kerlinek értékesitésre,
hasznositasra.

Napkozis és tanulészobai foglalkozas ideje alatt torténik:

az iskolai felkészités,
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e agyermek napkdzbeni ellatasa.

A napkozi és tanulészobai foglalkozds soran az iskolai felkészités id6tartamat meghalad6 id6tartamot,
szabadidét hasznosan toltik el a tanuldk, a szUl6k javaslatainak figyelembevételével.

A napkozis, illetve tanulészobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a szuld altal irasban kért
kérelem alapjan térténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

A napkozis és tanul6szobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiradlasanak elvei:

- az iskola koteles — a sziil6 igénye alapjan — a felligyeletre szorulé tanulé részére napkézis, illetve
tanul6szobai foglalkozast szervezni

- a napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasokat olyan médon kell megszervezni, hogy a szil6k
igényei szerint eleget tudjon tenni:

- az iskolai felkészitéssel és
- a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatoknak.

A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkoézis, illetve a tanuldszobai
foglalkozasok megszervezéséhez:

altalaban
- az 1-4. évfolyamon napi 4 éra,
- az 5-8. évfolyamon napi 3 éra,

amely id6keretet indokolt esetben meg kell névelni a gyermekek napkézbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatokhoz sziikséges idével.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkdzis, tanulészobai csoportok a szlilék
igényeinek megfeleléen kertljenek kialakitasra.

Napkozis ellatas, illetve tanuldészobai ellatas iranti kérelmet elutasitani nem lehet.

A rendszeres tandéran Kkiviuli foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo6 részvétel kotelezé.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elbképzettségl tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 o6rakeret felhasznaldsardl az igazgaté dont a
munkakdzosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos testnevelésdrakon tul
sportkori foglalkozésokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara
a kildénb6zd sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 6rabol két dra kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast
tartd tanér altal vezetett foglakozasi napl6 részvételi adatai alapjan torténik.
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A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, milvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési
kor, dnképzokor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézds jellemzéjuk, hogy
a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség. A diakkorok
munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, szulék vagy kilsd szakemberek, szakérték segithetik.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre val6 felkészités céljabol. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai héaziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

A tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, iskolanap jellemzéi:

- e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanuldk az iskolan belll, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik dssze
tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikbdésével valdsulnak meg.

Az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6érak keretében meg nem valdsithaté osztéaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiildndsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény jellemzéi:

- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetdnek elézetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni
annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalméval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a
feligyeletrdl.

Az iskola altal az adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanéran kivili foglalkozasok forméit a
munkaterv tartalmazza.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kildénbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot:
e Sarvari Tankerileti Kbzpont
e Sarvari Tankeruleti Kozpont Készegi Iroda
e Bersek Jozsef Altalanos Iskola
e Dr Nagy Laszl6 EGYMI
e Budaker Gusztav Zeneiskola
e Jurisics Miklés Gimnézium és Kollégium

o Kd&szegi Evangélikus Kdzépiskola
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e Kdszeg Varos Onkormanyzata

e Kdszegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e |skola-egészségugyi szolgalat

o Voroskereszt

o (Csaladseqitd szolgalat

o VMPSZ K8szegi Tagintézménye

e Vas Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgéalat
o Kd&szegi Sportegyesllet

e Magyar Didksport Szévetség

e  SzUl6i Munkakbzosség

e Varosi Rendérkapitanysag Készeg

o k&szegi muzeumok, civil szervezetek

e Jurisics Var Mivel6dési Kdzpont és Varszinhaz
e POK Zalaegerszeg

e Chernel Kalmén Varosi Kényvtar

e Ottmar Merghentaler Realschule Kleinglattbach, Németorszag

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast a fenntartéval, az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, allami, 6nkorméanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézremikddésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetbsége és pedagogusai egyuttmikdodnek az ellen6érzést végzé
tanfelligyel6kkel. Az egyuttmikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikddése szempontjabol az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
e Iskola-egészségugyi szolgalat
o Csaladsegit6 szolgalat
e  Szil6i Munkak6zbsség
o Magyar Diaksport Szovetség
o Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerilete

o Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerilet Készegi Iroda
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o VMPSZ Készegi Tagintézménye

e POK Zalaegerszeg

o Kdszegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
e Bersek Jozsef Altalanos Iskola

e Dr. Nagy L4szl6 EGYMI

e Budaker Gusztav Zeneiskola

A kapcsolattartas forméja és maédja:

6.3. Kapcsolat a fenntartéval

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkez6 terlletekre terjed ki:
- az intézmény miikodtetésére

- az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsfsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre, stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, mikodeési torvényességi szempontbal,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi dokumentumok jévahagyasa és modositasa
tekintetében.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:
- sz6beli tajékoztatas
- frasbeli beszamol6
- egyeztet6 targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specidlis informacié szolgaltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédoan.

6.4. Kapcsolat mas oktatasi intézménnyel

A kapcsolatok lehetnek:
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- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

6.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy a szlil6k sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldék tovabbi fejlesztéséhez. A gybgytestnevelés
foglakozasok megszervezése érdekében koordindl az iskola-egészségiigyi szolgaltaté és a szakszolgalat
kozott.. Megszervezi tovdbba a pedagégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

6.6. Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgélattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kévetden a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetése, a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgéalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik)
és a gyermekjéléti szolgalatok kozott.

6.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészséglgyi
szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositdé szolgaltatdkkal valdé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
el6irt, évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsdnds kapcsolatért az igazgatohelyettes felelbs.

6.8. Kapcsolattartds a Magyar Didksport Szbévetséggel

A megvéltozott jogszabalyok szerint az internetes nevezési rendszerbe a tanuldk felvitelét az igazgat6 végzi
a testnevel6k javaslatai alapjan.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kételessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
nevelStestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdégusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az osztalyféndkdok
az Unnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanulék figyelmét az Gnnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint(i (innepélyek:
Tanévnyito
Tanévzaré és ballagas
Oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott innepélyek:
februar 25.
junius 4.
Varosi szint(i rendezvényeken vald részvétel:
Kiralyi Varosnap
Farsangfarka

Sz6l6joveések Konyve rendezvénysorozat

Az iskola minden tanévben 4polja hagyomanyait:

e Csaladi Sportnap
e Luca-napi vasar
e karacsonyi misor
e Balog bal

e iskolai farsang

e iskolanap.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen felelsek
az egészség meglbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a véddné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel&zésében és baleset esetén:

Az osztalyfénokdk minden tanév els6 osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlzvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkaét.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rlt, karkotét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sérliltek tovabbi ellatasat
el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyuijté ladak a tornateremben és az igazgatdhelyettesi irodaban
vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat nével6, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgato engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a
CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari készitésilieket csak a magyar nyelv( hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszkdzok balesetmentességérél
a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatonak meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban lév6k 18 éves koruk eléréseéig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.
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8.2. Arendszeres egészségligyi feligyelet és ellatas rendje

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kilén beosztds szerint fogészati és éltalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6épontjardl a tanuldkat és a szll6ket az osztalyfénék értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kdtelez8. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és kdrnyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgat6 vagy az ugyeletes vezet6 rendelhet el. A kiuritésrél szoban vagy a csengd szaggatott
jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanulok. A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tartd tanarok fellgyelik, a naluk Iévé iskolai dokumentumok mentésével egyitt. A
kidritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl vald
kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy Ugyeletes
vezetlje szikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az lgyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a rend6rséget kell értesiteni.
Engedélylk nélkll az éplletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott harom o6ra
mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgaté intézkedik a p6tlas médjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogo
ellen6rzése, az esetlegesen felmerul6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen8rzés megszervezéseéeért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgato, sajat hataskérében az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-
vezetbk. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-nevel munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.
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¢ A munkakdzdsségek munkgja. Az éves munkatervben rogzitett titemezés szerint a munkakzosség-
vezetd iskola vezet&sége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgato alkalomszer(ien ellenérzi.

e A naplé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatéhelyettes
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenbérzés helyszini vizsgalatanak terlleteit érinti
hangsulyosan.

o A szil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartdsat a szakmai
munkakdz6sség, az iskolaszék és a szulbi kbzosseég is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagodgussal, munkakdzosség-
vezetbvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az éaltalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakézosségi értekezleten kerdl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6kra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakadd kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatéhelyettes;
e az osztalyfébnok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdé harom hoénapon belll dont, amelyet hatérozat forméajaban
irasba kell foglalni.
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A szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdzésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

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

Amennyiben a bizottsag elndke Ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet6 targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szil6é egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a szll6t), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanul6 esetén a szild - az értesités kézhezvételétdél szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanul6ndl, a
fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitbje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetf eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyals feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

35/80



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az egyeztet6 eljaras lezardsakor a sérelem orvoslaséardl irdsos megallapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet§ eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkertlhet6 legyen a két fél kozotti nézetklldonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékdényvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerulhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa koételezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szllé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el8irasai szerint folytatja le.

10.2. Pedagbgus vagy a kéznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulé
k6zosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megelézésének,
kivizsgaldsanak, elbiradlasanak elvei és az alkalmazando intézkedések

A tanul6 az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulé kdzdsségellenes cselekményt kovet el,
vagy azzal fenyeget6zik, ha az iskolai, kdz6sségi egyuttélés szabalyaival alapvetéen ellentétes magatartast
tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi folyamatban résztvev® tanulok és
pedagoégusok alapvetd érdekeit.

Ha a tanuld altal elkovetett k6zosségellenes magatartas, vagy az azzal torténé fenyegetés bulntetdjogi
felel6ésség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani.

Ha a kozosségellenes magatartds fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a fegyelmi eljardst a
tudomasszerzéstél szamitott nyolc napon belll meg kell inditani.

Ha a kozdosségellenes magatartas, vagy az azzal térténd fenyegetés nem mindsul szabalysértésnek vagy
blncselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl szél6 tudomasszerzéstél szamitott 6t
napon belll vizsgalatot kezdeményez a kozodsségellenes magatartast vagy az azzal térténd fenyegetést
vélhetéen megvaldsito tanuld ellen, amelybe bevonja a tanulé szileit.

A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatéja haromfds bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A
vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanulé megvalGsitotta-e a
kb6zOsségellenes magatartast, vagy az azzal térténé fenyegetést.

A vizsgélatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény biintetéjogi vagy fegyelmi
eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem.

Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzdsség
vagy osztalykdzosség miikodését, az iskolai nevel6-oktatd munka nyugodt folytatdsanak feltételeit, milyen
tanul6i, pedagégusi, munkavéllaloi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben &l szemben a szokasos
tarsadalmi, iskolai kommunikécios eljardsokkal, valamint a helyi szok&srenddel.
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A vizsgélatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonld cselekedetek megel6zését, valamint
a kd6zdsségellenes magatartast megvalositd tanuld elszigetelését, az iskolai kdzvélemény elitélé motivacidjat
kell szolgalniuk.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiink a torvényi eldirasoknak megfeleld tanligyi nyomtatvanyokat hasznalja.
Intézményilinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanul6balesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok
e MDSZ portal
e az OH honlapjan megtaldlhaté modulok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapli nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozd jogszabadlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapl nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fluzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak

belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl &ll. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
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az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Kelt: ..

PH

hitelesit6

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

A digitalis napl6é elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité
informacidkat. A tarolt adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések sth. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.
Ezt az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdél papiralapu térzskényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével elldtva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szadméat, a zéaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rdgzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uUton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az
intézményvezetsi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéloi névvel és ehhez tartozo, kizérolag a
felhasznal6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napl6zza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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11.3 KRETA elektronikus naplé hasznalata

A KRETA elektronikus naplé egy elektronikus iskolai osztalynapld, amelyet a koznevelésben és a
szakképzésben is hatékonyan lehet hasznalni, az &ltalanos iskolaktol kezdve egészen a kulénbdzd
szakképz6 intézményekig. Az e-napld6 a szaktanaroknak, pedagégusoknak, osztalyfénokdknek,
iskolavezet6knek nyujt segitséget a naplévezetéshez szilkséges adminisztraciés feladatok gyors és
hatékony végrehajtasahoz.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mikodéserél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos
el6irast nem tartalmaz, nincs tehat kézoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld,
csoportnaplo bevezetésére kertiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tanusité bizonyitvany esetén a
szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton is
elkészithetbk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is
el kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell &rizni.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési intézmények névhaszndlatarol szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kételezéen hasznalandé nyomtatvanyokat, és az 1. sz.
mellékletében azok O&rzési idejét, amely szerint a Torzslapok, poéttdrzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetbek, és a naplok brzési ideje 5 év.

A KRETA rendszerben — a toérvény alapjan — koznevelési intézménynek kell tekinteni mindazon
intézményeket, amelyeket az Nkt. ebbe a kdrbe sorol.

A KRETA hasznélata soran figyelembe veendd jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl;
e 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol;

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (szétarak kialakitasa);

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehaj-tasarol;
e a kodzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény;

e az oktatasi igazolvanyokrél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéacidbiztonsagardl

A Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola a 2019/2020. tanévtsl kezdve kizardlag elektronikus naplét
hasznal. Az elektronikus naplé (KRETA tanulmanyi szoftver) a kdvetkezé URL-cimrél érhet6 el kdzvetlendil:

www.beribalog.e-kreta.hu
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Kdzvetett mddon az intézmény honlapjardl is elérheté az elektronikus naplé (www.beribalog.hu).
Az elektronikus napléhoz felhasznalonév és jelszd birtokaban kilénbdzé jogosultsagok allithato be:
tanari jogosultsag, osztalyfénoki jogosultsag, adminisztratori jogosultsag.

A jogosultsadgokat az adminisztrator allitja be.

Az iskola tanul6i és a szil6k hozzaférést kapnak az elektronikus napldhoz. A hozzaféréshez az
adminisztrator felhasznaldnevet és jelszot general a szoftver segitségével az érintettek szamara. Kizarolag
térvényes képviseld kap hozzaférést a tanulé tanulmanyi adataihoz a KRETA elektronikus napléban.

Az elektronikus napld nem helyettesiti az ellenérz6 kdényvet, a torzslapot, a bizonyitvanyt. Ezek a
dokumentumok tovabbra is hasznalandok.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menupont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtardban. Itt, a kbnyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl&dok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatdl és
igazgatéhelyettesétdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

13. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylnkben foly6é adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informacios
onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrél szélé6 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti
kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgy(jtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozoéval vagy az érintett tanuld szll6jével kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel6s. Adatkezelési
jogkorének gyakorladsaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.
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Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakoéri leirdsukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes
iskolatitkar,

pedagogus,

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
osztalyfénokok,
napkozis nevel6k,

pedagogus

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a k6znevelési torvény altal engedélyezett esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szerepl8 feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:
igazgato,
igazgatbhelyettes,
iskolatitkar,
pedagbgus

az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddérségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

A tanulék adatait a kdznevelési térvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja tovabbiakban az
intézmény igazgatdja:

a fenntartd, a birésag, renddrség, lUgyészség, a telepulési 6nkormanyzat jegyzéje, a kdzigazgatasi szerv, a
nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségigyi feladatot ellatd intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozé
szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje,és
a szUl6 részére.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A doéntéshozatali eljaras és dontés megfelelésége:

A intézmény SZMSZ-ét a nevelbtestillet, az iskolai diakbnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A hatalyba Iépés napja az SZMSZ jévahagyasanak a napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba Iépés napja a felterjesztéstél
szamitott 31. nap.

A hatalybalépést kdvetéen az SZMSZ-t a tanari szobaban, az igazgatéhelyettesi irodaban és a kényvtarban
helyezziik el, ahol a nyitvatartasi id6 alatt az iskolahasznaldk kdzll barki megtekintheti.

14.2. Az SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szlldi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.
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14.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Az SZMSZ-hez csatolasra kerl:
- Elfogadasrol dontd nevelbtestlleti értekezlet jegyz&kdnyve:

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat,
az Ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiléndsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyz6kényv készitéjének az
alairasat. A jegyz6konyvet a jegyzdkonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen

Iévd alkalmazott irja ala.
- Szuléi munkak6ézdsség nyilatkozata
- Didkdnkorményzat nyilatkozata

- Iskolai Tanacs nyilatkozata

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasat az intezmény didkonkormanyzata 2020. év
augusztus ho 28. napjan tartott tilesén véleményezte, melyet aldirasommal tanusitok.

Kelt: Kbszeg, 2020. év augusztus ho 28. nap

Mgy b

didkonkormanyzat képvi

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasat a sziiléi szervezet (kozosség) 2020. év augusztus
hO 28. napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet
(kbzbsség) véleményezési jogat jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat felllvizsgélata sorén, a
jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2020. év augusztus ho 28. nap
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A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasat az intézményi tanacs 2020. év augusztus hé 28.
napjan tartott 0lésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanécs
véleményezési jogat jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2020. év augusztus hd 28. nap

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestiilete 2020. év augusztus

ho 24. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Készeg, 2020. év augusztus honap 24. nap

hitelesito AevelOtestiiléti tag

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Készeg, 2020. év augusztus honap 28. nap

igazgato
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Koszegi Béri Balog Adam Altalénos Iskola OM: 036596
9730 Koszeg, Deédk Ferenc u. 6.
Tel: 94/360-055; Fax: 94/360-208

WEB: https:/beribalog.hu/; E-mail: balogisk@gmail.com

JELENLETI iV
Alakulé nevelGtestiileti értekezlet, 2020. 08.24. 9:00
Ssz. | Név Alairas
1. | Abrahamné Vérss Edit HE—* & #pps
2; Ambrusné Kluk Andrea Aubnidre K1 Ade o
3. | Bigner Erna ¢ L
4. | Bistey Béla Zsoltné Al '%—;r P Q‘Qk 90 Un!
5 Fodor Sarah “ (f); Scir @(x\/
6. Foldesi Janos \E,@\A /&/
7. Foldesiné Németh Csilla -|U¢5,_\__“\ J e w Ll
8. | Gérnyiné Pracser Kinga QJW.J, @L\‘w /J//«u T
9. | Gyéesek Tiborné Cudud Tiaae ¢

10. | Hani-Debrei Déra 4/&% "([ UW {//bﬂ(,

11. | Horvathné Erdési Szilvia Horpool b ;Z £ O'L,o" i’ Swmoks,
12. | Illésné Forintos Tiinde dwmqi *\*‘R e (' S 9
13. | Kolarich Edina Erika G R i B, i e
14. | Kovacsné Nagy Klara &ﬂ B P V 0
: &Y Hovdcane  Nogy Wi
15. | Készegfalvi Agnes Pty Q A
16. | Lang-Horvath Rita Alce —F i P.h
17. | Nacsa-Németh Szilvia NCMC\ ) \-'Jjb«\ t\\)\:\
18. | Nemesné Erdési Timea ,}\) dinerunl Crddn [ued
19. | Nevalovits-Albert Kinga u{Q_,;“k‘, S % (\_.

20. | Noszek Csaba \}Aé(,JZ Cé,ﬂ,@—ﬂ/

21. | Nyergesné Kornfeind Anita %//yw Mm( LWk %«_

22. | Osz Henriette {qu\ M

23. | Palfy Gyulané icz‘ﬂ,_y.,\ gl oo

24. | Péterfi J6zsefné m“fb 1 /\;’d' 2 :

25. | Reményiné Kovécs Agnes (LZ(’,(/VbL(/‘"&""’( J/ON"M i%w;

26. | Roka Marta . fo s

27. | Szalay Miklos {5344 J%(ALX)?

28. | Szarnyas Istvan w C/,u]z? J mw ,I

20. | Téth Cintia ol (i

30. | Téth Judit 1B s
31. | Vértes Ildiké O b,
32. | Virdg Zsuzsanna ,ﬁ_‘/.';‘ ~

i 7 7
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14.4. Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. térvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a Sarvari
Tankerilleti Kézpont, az intézmény fenntartéjaként ellenérizte a Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
SZMSZ-ét.

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szikséges.

A Koszegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartéja, a Sarvari Tankerileti
Kozpont megismerte és megallapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a fenntartéra
tobbletkotelezettséget jelentd feladatot.

Kelt: Sarvar, 2020. év augusztus honap 30. nap

tankertileti igazgato
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogéallasardl,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 tdérvény végrehaijtasardl,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kévetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirél szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételez6en nyujtando
szolgaltatasokrdl sz6lé 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIIl. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaral,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

o A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolé 15/2013. (1l. 26) EMMI rendelet,

o A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

o Aziskola-egészséglgyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél,

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél szolo6 tdérvény végrehajtasaral,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

e az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informéaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyUijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A kényvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtéri alloméany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgéaltatisait.

. szamu melléklet
. szamuU melléklet

. szamuU melléklet

A W N P

. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A kdényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Készegi Béri Balog Adam Altalanos iskola Kényvtara

Cime: 9730 K&szeg, Deak Ferenc utca 6.

Létesitésének ideje: 1984.

Elhelyezése: Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola ,B” épiilet

Alapteriilete: 60 m?

Haszndloi kore: pedagbégusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtér fenntartasa és szakmai iranyitasa

50/80



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A konyvtar a Készegi Béri Balog Adam Altalanos iskola szervezetében miikddik. Fenntartasardl és
fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntarté k6zdsen vallal felelsséget.

Az iskolai koényvtar mikodését az iskola igazgatéja iranyitja és ellenbérzi a nevelbtestilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtér feladatai

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre éplld szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanul6i részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet
aktiv kdzrem(ikddésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk oOnallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informécios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgéltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gy(jtékoérre vonatkozé szabdlyzat a 3. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar a kdzépiskola
kdvetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Utjan a gyjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koéltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikédéshez
szikséges eszk6zokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozdk, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A kdényvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestilet, a diakkdzdsségek javaslatait és az iskola konyvtari
kérnyezetének alloméanyi adottsagait.

A kdnyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint koélcsondzheté allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kildon egységként dokumentumtipusonként
foly6szamos elhelyezéssel.
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Az &llomény nyilvantartadsa

A konyvtarba érkez6, gyljtékorbe tartozd, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai koényvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalml, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel toroini kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon potolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e a koényvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlé tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalégusok késziilnek:
e raktari kataloégus,
e alapkatalogus: betiirendes leird kataldgus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltdrasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgéaltatisaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaléinak kére:

e aziskola tanuloi,
e aziskola nevelbtestillete és nem pedagégus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem &all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kélcsénzés Gtjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a
koényvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagégus a
munkajahoz szukséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zoket igénylk és a konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a koényvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktato-
nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsbnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndalatdhoz
szukséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kllénb6z6 versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kézremikddik a kdnyvtarbemutato, kdnyvtarismerteté és a kdnyvtarhasznalatra épllé tanitasi érak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kozésségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kdlcsdnzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhatdé dokumentumokat (a
felmertld koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlé kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabdlyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.
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3. sz. melléklet: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciérendszerét, az
iskola vonzaskoérzetében m(kddé konyvtarak szolgaltatasait, a  beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulék, tanarok szamat.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
koényvtar elsédleges funkcidjabdl adodéd feladatainak megvalésitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fégyjté kérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kbtelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodé ismeretkozl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolédé szakirodalmat, tanitas-tanulast
segit6 nem nyomtatott ismerethordozdkat. A koényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szlkségletek
kielégitését a mellékgyUjté kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozék gydjtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
kényvtar gyUjtékore formai oldalrdl:

e rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kbnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
e Nem kerllhetnek az allomanyba a gy(jtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gydijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsoldéd6 irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydijteni.

o Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozul a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintl gyijtése, a tananyagban szereplé irdk, kolték valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
elsédleges.

o Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kdzépszinti
irodalmat gydijti.

54 /80



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

Atfog0 lirai, prozai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkoték muivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gyilijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

Alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 0sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kodzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutat6é alap- €s
kbzépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz koézvetlenll kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutatd alap- €s
kbzépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaléi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl(i torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten:
teljességgel.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltat6 eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretk6zl6 irodalom kézépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolddd kézépszinti irodalom: vélogatva.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és felsdszintl ismeretkdzl6 irodalma kézépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma fels6szinten: valogatva.

Az iskola érvényben Iévé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek: er6sen valogatva.
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Helytorténeti mivek: valogatva.

Pedagadgiai gylijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkészllést segit6
pedagbgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi moédszertani segédkényvek), a pedagodgia
hatartudomanyai koziil az alapveté pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Kényvtaros segédkdnyvtara
A tajékoztatdé munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

o \Valogatva gy(jtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabdlyai; a kdnyvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkdnyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtend6 az igazgatas, a gazdalkodas, az Ugyvitel korébe tartozd legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyijtemény

A tanulds-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyéiratok, anyanyelvi mivel&dést
segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyéiratok, tantargyak modszertani folyéiratai, kdnyvtari szakmai
folyGiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozéas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi id6ben a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kbnyvtari szabalyok betartasara.

A kdnyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az alloménybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzheté 2 hétre. A kolcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A kdnyvek a tanév végéig kolcsdndzhetdk.

A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi érara kikélcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt
kételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznald koteles a véltozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keril a kbnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak
€s egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A koényvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A Kkonyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrél. A kolcsonzésben |évé miveket az olvasé
el6jegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladdé igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzeéssel elégitheti ki. A felmerdld koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik &t és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Ha az olvasd a koényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasd a kdnyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékl dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatOhelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt ellenérizze az
érintett személyek konyvtari tartozdsait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskord tanuld szilbje koételes a kolcsonzott tankényv mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo6 értékcsokkenést.

A pedagégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankdnyvek nyilvantartadsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartds tankdnyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankényv) koételes megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a
tanulétol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végeéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartés tankényvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé sziléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetéségei:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése,
e anyagi kéartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava donté. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

o azelsd év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkoélcstnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgyUjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020.szeptember 1-t4l.
I. Az intézmény bélyegzéi

a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgat6
e igazgatbhelyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott szemeély: ........ooooviiiiiiiii iskolatitkar.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Brzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) fejbélyegzé

Kdszeg Lén Halog Adam
filtalanos iskola VB 1801
Om: G3G596

9730 KOszeq, Deak F. u. 8.

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
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e azigazgatd
e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Brzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzék készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegz6ét atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

d o®

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzb cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovdbb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegz6 elbkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékényvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..., -n  (év/hénap/nap)
érvénybe |épett bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

lgazgato
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7. Munkakori leiras mintak

7.1 Intézményvezetd

1. | Kbzalkalmazott neve:
Iskolai végzettségének szintje:
Szakképzettsége:
2. |a) A kinevezési jogkor gyakorldja: oktatasért felelds miniszter
b) A megbizasi jogkor gyakorléja: oktatasért felels allamtitkar
Sarvari Tankerileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankerleti
C) Munkaltatd: Kdézpont)
d) Munkaltat6i jogkor gyakorldja: tankerdleti igazgatd
3. |a) | Munkahelye: Kszegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
b) Munkavégzés helye: 9730 K08szeg, Dedk Ferenc utca 6.
4. |a) A munkakdr megnevezése: pedagbgus
b) Beosztéasa: intézményvezetd
C) FEOR szama:
d) Besorolasa:
5 ]a) Megbizas kezdete:
b) Munkaviszony jellege: hatérozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
6. | Tavolléte esetén helyettesiti: az intézmény SZMSZ-ben leirtak szerint

A koznevelési intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle
elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, a nemzetei
koznevelésrol szold 2011. évi 190 tv. (a tovabbiakban: Nkt.), a Sarvari Tankeriileti K&zpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ), kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe;

gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmeényben foglalkoztatottak felett;

felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséert;

jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellenérzéséért;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a
kdznevelési intézményhez kapcsolédo feladatai koordinalésaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tankerulettel az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megel 5zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgéalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatisaert.
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A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nalld koznevelési

intézményt.

- Munkajat a hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint, a fenntartoval (tankeriilettel) egyiittmiikodve
latja el.

- Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas, de ellat bizonyos munkaltatoi, gazdalkodasi és adminisztrativ
feladatokat is.

- Dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iligyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébol fakado

dontési korébe tartozik.

Részletes feladatai

a) A pedagdgiai iranyitas feladatai

- VezetOtarsaival (igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd, munkakozosség vezetdk) meghatarozott
munkamegosztas szerint iranyitja, ellendrzi az oktato-neveld munkat.

- Megbizza a munkakdz6sség-vezetét a munkak6zosség véleményének kikérésével.

- Gondoskodik arrél, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként miikddjenek. Iranyitja
ezeknek az egységeknek a tevékenységét, szakmai munkajat.

- Vezeti a nevelGtestiiletet.

- Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, el6késziti a neveldtestilet jogkorébe tartozd
dontéseket, gondoskodik a szakszer( végrehajtasrol és ellenérzésrol.

- Biztositja az intézményen beliili megfeleld informacidaramlast.

- Az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel Kkiséri, ha sziikséges, maddositast
kezdeményez.

- El6késziti, megszervezi az iskola pedagogiai programjanak elkészitését. NevelGtestiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét, véleményezési jogot biztositva a neveldGtestiilettel elfogadtatja, intézményvezet6ként
jovahagyja. Azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,
beszerzi a fenntartd egyetértéset.

- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat. Azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, beszerzi a fenntartd egyetértését.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérél. Azon
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, miikodtetre tobbletkotelezettség harul,
beszerzi a fenntartd egyetértéseét.

- Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat és azt a nevelGtestiilettel
elfogadtatja, valamint véleményezteti a munkatervet a Didkonkormanyzattal, a Sziil6i Munkak6zosséggel és az
Intézményi Tanéccsal, majd benyujtja a fenntartonak.

- Megbizza az Intézményi Tanécs tagjait a delegéalasra jogosultak véleménye alapjan az Intézményi Tanacs
feladatainak ellatasara.

- A Tankerileti Kdzpont vezetdjével egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast és a jogszabalyban el6irt idépontra
jévahagyasra benytijtja a fenntarténak.

- Meghatarozza a pedagogusok szamara a kotott munkaidében ellatando feladatokat az aranyos és egyenletes
feladatelosztast figyelembe véve.

- El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon (nevel6testiilet, iskolaszék,
didkénkormanyzat, intézményi tanadcs) valé megvitatasarol és egyetértéssel vald elfogadasardl, azon
rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, beszerzi a fenntarto
egyetértését.

- Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagarol, és a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.

- Elkésziti az intézmény helyi tankdnyvellatas rendjét a jogszabalyi szabalyozasnak megfeleld tartalommal.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgdlod
eljarasokat.

- Koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor( tanulé —
mas vagy sajat magatartsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerult.

- Koordinalja a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatait.
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Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik kulturalt
eltoltését.

Biztositja az iskola tanuldi-és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

Felel az egyenlé banasmod megkoveteléséért és biztositasaért.

Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb szervezeti és intézményi dokumentumokat,
ellendrzi ezek eldirasainak érvényesiilését, a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat.

Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos tovabbképzését. Elkésziti és elfogadtatja a tovabbképzési
programot és az éves beiskolazasi tervet.

Vezetétarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint a belsd ellenérzési szabalyzatnak megfeleléen
ellendrzi a felel6sok munkajat.

A tanitasi orak és egyéb foglalkozasok rendszeres latogatasaval, valamint folyamatos megfigyelései Gtjan
ellendrzi az oktat6-neveld munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi, sport és kulturlis versenyeket.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol.

A pedagogiai programban foglaltak megvaldosulasat tervszer(i és rendszeres, bels6 és kiilsé vizsgalatokkal is
kontrollalja. Az elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és feleldsok beszamoldja alapjan értékeli a
tantestiilet munkajat és az értékelést vellk elfogadtatja. A félévi és tanév végi beszamolot és jegyzdkonyvét a
nevelotestiileti értekezletet kovetd két héten beliil megkiildi a Tankeriileti Kdzpontnak.

Félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az intézményi tandcsnak, amely az
intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, szabalyszegés esetén a felelGsségre vonasrol.
Minden évben elvégzi az orszagos kompetenciamérés eredményeinek értékelését, szikség esetén intézkedési
tervet készit.

A mindsit6 bizottsag tagjaként részt vesz a mindsitd vizsgan és a mindsitd eljarasban.

hataridén beliil rogziti az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) altal miikodtetett informatikai tdmogato
rendszerben.

Kételes biztositani a jelentkez6 mindsitd vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét.

Az OH rendszerében rogziti a kijelolt szakértok tekintetében a munkahét azon napjat, amikor a szakértét
mentesiti a munkahelyén térténé munkavégzés alol.

Ellatja az alkalmazotti kdzdsséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

A jogszabalyban el6irtaknak megfelelden intézkedik rendkiviili esemény bekdvetkeztekor.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl naprakészen tajékozott, intézkedik
a tanév kozben érkezett rendeletek megismertetésérodl és végrehajtasarol.

Kijeloli a szakmai vezetGt (mentort), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

Javaslatot tehet a miniszter altal alapitott dij, Kitlintetés kedvezményezettjeinek korére.

felel a héazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével Osszefliggésben az
intézmeényen bellli programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézmeényen kivili programok zavartalansagaért, a tanulk és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével kerdl sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesulését,

elékésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben foglalkoztatott
kodzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltat6i déntések iratait,

a tankerileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. 8-dban meghatarozott feladatainak vegrehajtisa sordn intézkedést kezdeményez a tankerileti
igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii mitkodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van
szlikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

véleményezi a tankerlleti igazgatdé hataskorébe tartozé — a kdznevelési intézményt, illetve az intézmény
kozalkalmazottjat érint6 — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

Az intézményvezeté nem utasithatd azokban az Ugyekben, illetve feladatkorékben, amelyeket jogszabaly
hatéroz meg szdméra.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a koznevelési intézmény
szervezeti és mitkodési szabalyzata és a kozalkalmazott munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatdrozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozési jogot, kilondsen az intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal,
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sziilékkel valé kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabélyban meghatérozott kiadméanyozési jogat a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. A kdznevelési intézmeény szervezeti és
miikddési szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd jogosult

b) Munkaltatdi feladatok

Az intézményvezets gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és az SZMSZ-ben raruhézott
munkaltatoéi jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Az intézményvezetd munkaltatéi joga kiterjed
kulondsen

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkak®éri leirasanak kiadaséra,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozésara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténé munkavégzés
engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzeés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére.

c) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A fenntarté jovahagyasa utan az elfogadott pénziigyi keretéig a szilkséges beszerzéseket szolgaltatas
igénybevételeket benyujtja az igénybejelentd lapon..

Toérekszik a sajat bevételek ndvelésére

Javasolja a felUjitast, biztositja a karbantartast.

d) Adminisztréaciés feladatok

Szervezi az iskola ugyviteli munkajat: az oktatdssal és neveléssel, a gyermekvédelemmel, a
munkaltatdi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

Iranyitja, ellendrzi az iskolatitkar adminisztrativ, szervezo, iratkezeld tevékenységét.

Ellatja a pedagogus igazolvanyokkal és didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az intézményi alapdokumentumokat nyilvanossagra hozatalat. Gondoskodik a kozérdeki
adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Hataridén belill intézi az adminisztrativ teenddket: statisztikai adatszolgaltatas, jegyzokonyvek,
jelentések, tanulokat érintd intézkedések.

Koteles a gyermek, a tanuld, az éraadod és az alkalmazott személyes adatainak megvaltozasat a KIR
adatkezelGjének a tudomasszerzéstdl szamitott 5 napon beliil bejelenteni.

Az érarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan a pedagdégusok vonatkozasaban felel a
munka és pihen6idé illetve szabadsag nyilvantartdsanak vezetéseért.

Gyakorolja a szakmai teljesitési jogosultsagokat.

Az észlelt hianyossagok felszamolasarol, megsziintetésérdl intézkedési tervet készit, vagy készittet.

Dont a tanulok felvételér6l (a maximalis osztalylétszam eléréséig), a létszam és csoportszam
kialakitasarol.

Figyelemmel kiséri a végz6s tanulok palyavalasztasi ligyeit, tamogatja és segiti a palyakovetési
rendszer mikodését, adatszolgéltatasat.

Koteles megvizsgalni a sziild irasbeli javaslatat, és arra érdemi valaszt adni.

Felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kznevelési informéacios
rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgéltatasok, illetve a fenntartoi
intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo.

Evente, illetve a Kézpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankerileti Kézpont beszamoldjanak,
jelentésének és koltségvetésének elkeszitéséhez.
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- A tankerlleti igazgatd &ltal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év janius 30-ig irasos
beszamolot készit a tankertileti igazgato részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol.

- Teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért adatszolgltatést (jogszabaly altal rendszeresitett nyilvantartasban
kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tol akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyz6 adat
pétlasat célozza).

Munkaiddre vonatkozo rendelkezések

- Heti munkaideje 40 6ra.

- A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviill maga jogosult meghatérozni.

- A napi munkaidé mellett koteles a munkakoéréhez kapcsoldodd munkaidén kiviili feladatok elvégzésére,
feladataihoz kapcsol6dd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvételre.

- Tulmunkat elére és irasbeli elrendelés esetén végezhet, melyért tobbletdijazas illeti meg.

Egyéb rendelkezés
- Ellatja tovabba mindazon — munkakorével nem Osszeegyeztethetetlen — feladatot, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorl6ja meghbizza.

SAIVAr, 20, .. e

tankerdleti igazgat6

Z&radék:

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem,
hogy a munkéltatd a tankerilet tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében a munkakori leirds
modositasaval feladat-atcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt: oo,

intézményvezetd

Errdl értesiil:
1. intézményvezetd
2. munkaltato
3. személyi i anyag
4. irattér
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7.2 Intézményvezeté-helyettes:

Munkakért betdlto neve:

Szervezeti egyseg: iskola

Munkakor: intézményvezeté-helyettes

Jogéllas: alkalmazott

Munkaidd: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 6 oOra

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Kdzvetlen beosztottja: munkak0z0sség-vezetok, osztalyfonokok, tanitok,
szaktanarok

A munkakdr funkcidja: oktatd — nevelé munka

MUNKAFELADATOK

A munkakor megnevezése: intézményvezet6-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg 5 tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Az intézményvezeté-helyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal meghbizott helyettese az igazgatonak.

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

A szakmai munkakozosségek, a didkfegyelmi bizottsag

Jogkdre:

A taniligy-igazgatéasi tevékenység iranyitéasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési
kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznalaséara, a szocialis segélyek
odaitélésére.

A diakkozgyilések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése.

Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kllonbozeti, az osztalyozd és javitd-pétld vizsgak szervezésében.
Gondoskodik a hit - és vallasoktatas szervezésérol.
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Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl. Folyamatosan
ellatja az osztalyfonokdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.

Felugyeli a szakmai munkakézosségek munkajét.

Elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az igazgatoval az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast
vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és az elektronikus napld
vezetését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittm(ikodik a fenntartoval és az iskolatitkarral a leltarozds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok stb.)
megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai innepségek lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatéas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

Felelds az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Ir&nyitja a kdzismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozésat.

Ir&nyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Ir&nyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kildnbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi
azokat.

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

Iranyitja a szakteriiletén mitkodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkdjat.
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o Oralatogatasokat, bemutat6 Orékat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszer{isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanoran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

e  Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e A mindségiranyitasi feladatokat ellendrzi és koordinalja.

e Iranyitja a munkakodzosségeket.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o Oralatogatasokat, bemutat6 6réakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, iranyitja a tanulokat érintd versenyeket.

e Iranyitja, szervezi, ellen6rzi a korrepetalasokat, a hataskdrébe tartozo szakkorok munkajat.

e  Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat lat el.

o  Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tantargyak tanmeneteit.

Potléka és kotelezo orakedvezménve:

e A jogszabalyban rogzitett potlék és 6rakedvezmény.

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Készeg, 20.....ccoviiiiiiiiii

Munkavallalo Munkaltaté

A munkakari leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt
atvettem.

Készeg, 2020.

Munkavallalo
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7.3 Munkak6zdsség-vezetd

Munkakort betdlté neve: XY

Szervezeti egyseg: iskola

Munkakor: tanar

Jogallas: alkalmazott

Munkaidé: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé: 22-26 6ra

Kdzvetlen felettes: nevelési igazgatohelyettes

Kdzvetlen beosztottja: -

A munkakor funkcidja: oktaté — nevelé munka
MUNKAFELADATOK

A munkakor megnevezése: munkak6zosség vezetd

Kozvetlen felettese: nevelési igazgatd helyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg 1 tanév idétartamra

> A f6bb feladatai:

Az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan 6sszeéllitja a munkakdzosség
évi programjat, és azt elfogadasra a munkakdzosség elé terjeszti.

Véleményezi és az igazgatOhelyettesnek jovahagyasra elGterjeszti a munka-kdzosség
tagjainak tanmenetét, feliigyeli a tanmenetek szerinti haladast és a kbvetelményrendszernek
val6 megfelelést.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai munkatervbol fakado, a munkakozosségre haruld feladatok
optimalis megoldasat (pl. felzarkdztatas, péalyairanyitds, egységes nevelési elvek, helyi
tantervek 0Osszeéllitasa, a fejleszt6 munka szervezése, stb.). felel6és a munkakozosség
szakmai munkajaért.

Iranyitja és szervezi a munkakozOsség tagjainak szakmai, modszertani Onképzését és
szervezett tovabbképzését.

Iranyitja és szervezi a munkakozosség feladatkorébe tartoz6 eredményvizsgalatokat.
Segitséget és utmutatast ad a munkakozosségébe tartozo kezdd tanaroknak.

Javaslatokat tesz munkakdzossége terlletén a szertarfejlesztési, kdnyvbeszerzeési, folyoirat-
rendelési pénzkeret felhasznalasara. Figyelemmel Kkiséri a szertdrak rendjét, a
szertarfejlesztés rendszerességét, célszertiségét.

Kezdeményezi és irdnyitja a munkak6zosség altal szervezett iskolai tanulmanyi versenyeket.
Figyelemmel kiséri a megyei, orszagos tanulmanyi versenyek id6pontjait, a nevezéseket.

Iranyitja a munkakdzosségbe tartozd szaktargyak esetében a témazaré eszkdzok
egyeztetését, kolcsonos elfogadasat.

Legalabb negyedévente munkak6zosségi megbeszélést tart a kdzos feladatok megoldasa és a
munkakozosség — egységes  kOvetelményrendszerének  biztositdsa  érdekében. A
megbeszélésrdl emlékeztetot készit az igazgatd szamara.

Gondoskodik a munkak6zosségébe tartozo pedagodgusok munkdjanak szakmai segitésérol.

Kapcsolatot tart az intézmény mas munkakozosségeivel, azok vezetdivel.
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Szakteruletén, éves terv szerint, ellatja a miikodési szabalyzatban meghatarozott belsé
ellendrzési feladatokat. Latogatja a munkakozosségébe tartozo tanarok orait. Ellendrzi a
munkakozosségi  tagok szakmai  munkajat, munkafegyelmét, ezzel kapcsolatban
intézkedéseket kezdeményez. Kezdeményezi szaktanacsaddi szolgaltatas igénybevételét.

Negyedévente szoban, félévente irdsban beszdmol az igazgatdénak végzett munkajardl,
tapasztalatairol. Javaslatokat tesz a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelésére.
Evente sszefoglald elemz6 beszamolot, értékelést készit a nevelGtestiilet szamara.

Véleményezési jogkore van a tantargyfelosztas feladatkorébe esé részével, munkakdzosségi
tagok jutalmazasaval, minésitésével, kitiintetésre valo felterjesztésével, kozalkalmazotti
atsorolasaval kapcsolatban.

Képviseli a munkakdzosséget az iskolaban zajl6 és az iskolan Kivili szakmai
megbeszéléseken.

Iranyitja és koordinalja a szakteriiletén tevékenykedd szaktargyi teamek, illetve vezetdik
munkajat. A tantargyakhoz ko&tddé munkakozosségi feladatokat, kiilondsen a tervezési,
ismerethordozdkra, oktatasi eszkdzokre és értékelési feladatokra vonatkozd tennivaldkat a
teamek vezetdinek kozremikddésével, a szaktargyi teamek munkajan keresztiil szervezi
meg.

Szakmai terliletére vonatkozéan szakmai és esztétikai kovetelményeket alakit ki a
szaktermekkel, szertarakkal kapcsolatban. A szertarkezeldket és szakterem-feleldsoket
tanacsaival segiti. Evente értékeli szakteriletének ezeket a létesitményeit.

> Potléka és kotelezo orakedvezménye:

A jogszabalyban rogzitett potlek és 6rakedvezmény.

Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Készeg, 2020

Munkavallal6 Munkaltato

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem,
1 példanyt atvettem.

Készeg, 2020

Munkavallalé
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7.4 Osztalyfénok

Munkakort betoltd neve:
Szervezeti egység:
Munkakor:

Jogallés:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd:

Kozvetlen felettes:
Kdzvetlen beosztottja:
A munkakor funkcioja:

A munkakér megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Megbizatésa:

XY

iskola
tanar
alkalmazott
heti 40 6ra
22-26 6ra
nevelési

oktatd — neveld munka
MUNKAFELADATOK

osztalyfonok
nevelési igazgatohelyettes
az igazgato bizza meg 1 tanév id6tartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

> Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat az iskola alapdokumentumainak szellemében végzi.

o Pedagdgiai Program
o Hazirend
o SzMSz

- Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét

- Pontosan vezeti a tanligyi dokumentumokat

- Nevelé munkajat az adott tanév munkaterv szerint végzi

- Bizalmasan kezeli a rébizott adatokat, informaciokat és a munkavégzésével kapcsolatos

tapasztalatokat

- A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

helyettesének.

» Az osztalyfonok adminisztracios jellegii feladatai:

- Atanul6k személyi adatait beirja a dokumentumokba.

- Adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket, elektronikus osztalynaplot.

- A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés eértesitése).
- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

- Nyomon kdéveti a tanulok ellenérzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket.

- A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. Sziikség esetén értesiti a sziilot, és az iskolavezetést.

- Ertesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja az elektronikus napléban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

71/80



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb ton torténd
tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget
nyQjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztrélja osztalya orvosi vizsgélatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait az
osztalyaban tanitd pedagogusok elé terjeszti.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Az osztalyfonok iranyito jellegii feladatai:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program az osztalyfénokok részére
el6ir, valamint amelyeket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.

Az osztalyfonoki ora vezetése.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének megismerésere, fejlesztésére.

Egyiittmtkodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szol6 feljegyzést készit

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol.

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

Felkésziti osztalydt az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepseégeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréciojara, az osztalyterem allapotéra.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Az osztalyfénok szervezé jellegii feladatai:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

Munkéja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényu tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitdé pedagdégusokkal
ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziil6i szervezetbe (sziiléi munkakozosségbe) az osztaly részérdl
delegalt tagokkal, a tanitvanyaival foglalkoz6 pedagdgusokkal, segitokkel.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyljtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
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esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

- A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet tart, részt vesz a fogadénapon

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrodl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikddik a sziilékkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan.

- Az osztalyozo értekezletet megel6z6 munkanapon ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

- Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasokra vald felvétel lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

> Potléka és kotelezé orakedvezménye:

e A jogszabalyban rogzitett p6tlék és érakedvezmény.
Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Koészeg, 20......ccoovvviiniinnnn...

Munkavallal6 Munkaltato

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem,
1 példanyt atvettem.

Koszeg, 20....ccovvviiiiiiiiiann,

Munkavallalé
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7.5 TANAR:

Munkakort betoltd neve:
Szervezeti egyseqg: iskola:
Munkakor:

Jogallés:

Munkaidé:

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd:

Kozvetlen felettes:
Kozvetlen beosztottja:-
A munkakor funkcioja:
Képesitési kovetelmény:
Iskolai végzettség:

Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Tanar/tanité

alkalmazott

heti 40 6ra

22-26 Ora

igazgatohelyettes

oktaté — nevelé munka

szaktargyainak megfelel6 egyetemen szerzett tanari képesités
magyar nyelv ¢s irodalom szakos tanar, tanitod, fejlesztd
pedagdgus

MUNKAFELADATOK

A pedagdgus a tanitasi orak és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztasban régzitettek szerint

végzi.

» A pedagogus hivatasabol fakadd munkakori kotelezettségek, feladatok:

o Tevékenysége egészével segitse eld a nevelés-oktatas altalanos és helyi kdvetelményeinek teljesitését.
Szaktargyi és nevelési kbvetelményeit a tanév elején megismerteti tanitvanyaival.

Szaktargyatdl fuggetlentl kitelessége a hivatastudatra, a helyes magyar beszédre és irasra nevelés.
Kotelessége, hogy az oktatasiigyrdl, az iskolar6l csak olyan véleményének adjon hangot, amellyel

ezek fejlédését elésegitheti. Munkatarsaival kapcsolatban pozitiv allaspontot képviseljen.

Tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltésagat, a tanuldk és tanulokdzosségek jogait.

Kovetelje meg magatdl, munkatarsaitol, tanul6itél a fegyelmezett munkat és magatartast.

Kotelessége, hogy a tanulok kérdéseire, felvetéseire legjobb tudasa, pedagogiai elhivatottsaga alapjan
targyszert, eligazit6 valaszt adjon.

Tartsa be, és tanitvanyaival tartassa be az intézmény munka- és tiiz- és kornyezetvédelmi elbirasait.

Elérelatéan tegyen meg mindent a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében.

Betartja az iskola tanulmanyi és munkarendjét.

> A pedagogus fo feladatait a rendeletekben és a tantargyfelosztasban meghatarozott teriileteken

az alabbiak szerint latja el:

e [Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezi meg, amelyet a munkatervben meghatarozott idopontig a
munkakozosség-vezetének véleményezésre bemutat, illetve elhelyezi a tanmenetek adatbazisaban. A
tanmeneteket az éves feladattervben megszabott ideig egy példanyban elkésziti, kiegésziti.
Parhuzamos osztalyok szamara kozos tanmenet készithet6. A tanar tanmenete alapjan halad
szaktargyanak tanitdsaban. Kétheti 6raszamnal nagyobb eltérését jelenti a munkak6z6sség-vezetonek,
tanmenetét a munkak6z0sség-vezetével egyeztetve modositja.

o A tantargyfelosztasban szerepld orait az 6rarend alapjan megtartja
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Elldtja az oktato-neveld munkaval szoros kapcsolatban 1évé feladatokat, kiilondsen: a tanitas
elokészitését, irasbeli dolgozatok, feladatlapok, munkafiizetek javitasat, ellenérzését, szemlélteto-,
Kisérleti- és munkaeszk6zok tanitasra vald eldkészitését.

Kételes tanitvanyai munkajat folyamatosan ellendrizni. A félévi és év végi osztalyzatot kell szama,
idében aranyos eloszlasu, kiilonb6zo ellendrzési modszereken alapuld érdemjeggyel alakitja ki.
Elméleti tantargy esetén a tanulok elérehaladasat a tanmenetben megtervezett témazarok iratasaval
ellenérzi. A témazarok iratasat egy héttel korabban, a téma megjeldlésével az érintettek tudomasara
hozza. Az eredménytelen témazarét iré tanuldkat segiti, hogy azok a megismételt alkalommal
eredményesen teljesithessenek.

Tevékenysége egészével, de kiulondsen szaktargya tanitdsa soran, érvényre juttatja a pedagdgia
altalanos és az iskola helyi, egységes nevelési elveit, a kompetenciafejlesztés szempontjait. A tanulok
magatartasarol, neveltségi allapotarél folyamatosan tajékoztatja az osztalyfénokot.

Munkakori kotelezettség alapjan végzi a fo feladatahoz tartozé alabbi tevékenységeket:

Ellatja a pedagdgusi munkakorrel jaré adminisztracios munkat (elektronikus naplo, szakkori,
korrepetalasi napld vezetése, tanulok érdemjegyeinek beirdsa). Szaktargyai tekintetében figyelemmel
kiséri a tanulok szaktargyi hianyzasait, az Oraszdm 15%-at elér6 esetre felhivja a tanuld és az
osztalyfonok figyelmét.

Részt vesz a szaktargyanak megfelel0 munkakozosség(ek), szaktargyi teamek és a nevelGtestiilet
munkajaban. E kozosségek munkajat egyéni feladatok megfelelé arany( megoldasaval segiti.
Szaktargyaval kapcsolatban fogaddorakon és sziil6i értekezleteken informaciét ad a sziiloknek. A
tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfénokaot, rendkivili esetben
az igazgatot.

Szakmai fejlédése és az iskolai célok egységes végrehajtasa érdekében a munkakdzosségi
munkaterveknek megfelelden latogatja a kollégai orait.

A munkatervnek megfeleléen végzi a felzarkoztatd, korrepetalasi feladatokat.

A szertarkezeldvel egyetértésben végzi szaktargya eszkozkészleteinek tervezett fejlesztését, javitasat, a
beszerzesi tervek dsszeallitasat.

A munkarendjével kapcsolatos és eqyéb, a munkakdrben ellatando feladatok:

Iskolai munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetve a kijelolt
foglalkozési helyen. Ha munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a meghatarozott iddben nem tudja
megkezdeni, legkésobb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak Minden egyéb
esetben, legalabb egy nappal kordbban engedélyt kér az igazgatétol a tavolmaradasra.

Koteles megjelenni az iskolai Unnepélyeken, alkalmakon és a munkatervben rdgzitett, egész iskolat
érintd rendezvényeken, azokkal kapcsolatban elvégezni a munkatervben meghatirozott, ra esé
feladatokat, az intézmény hagyomanyait apolni.

Beosztas szerint ellatja az Ugyeleti szolgalatot, tanuldkisérést, helyettesitéseket és felligyeleteket.
Helyettesitések esetén a modositott drarendnek megfelelden latja el orait.

A tantestlilet megbizasa alapjan, koteles a munkatervben meghatarozott mddon ellatni az oktaté-
neveld munkaval Osszefiiggd megbizatasait, az igazgatd megbizdsa alapjan pedig azokat az iskolai
munkaval 0sszefiiggd feladatokat, amelyek nem haladjak meg a jogszabalyi kereteket.

Munkaja soran koteles tigyelni sziikebb kornyezete (folyosd, tanterem, gyakorlohely) rendjére,
tisztasagara, a tarsadalmi tulajdon védelmére. A gondjaira bizott anyagok, eszkdz6k megdvasaért
anyagi feleldsséggel tartozik.
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e Ovja tanitvanyai testi épségét, tevékenyen segitse az egészséges életmodra nevelést. Ellatja a
munkavédelmi szabalyzatban el6irt kotelezettségeit.

e Szakmai, mddszertani fejlédését onképzéssel, ismeretbovitd, modszertani fejlesztd tovabbképzésekkel
biztositja

Feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasainak megfelel6en latja el.
Munkajat a munkaltatd a pedagogus mindségértékelési rendszer szempontjai szerint értékeli.

» Jogosultsagok:

- Alairési jog: oktaté-nevelé munka adminisztracidja korében
- Képviseleti jog: szaktargya(i)t, csoportvezet6i szerepét, egyéb megbizatasat illetéen
- Helyettesités: beosztas szerint

- Helyettesiteni koteles: ~ beosztds  szerint  (ligyeletet, felligyeletet, szaktargyai tandrait,
osztalyfonoki megbizatast)

- Kiils6 kapcsolatok: szaktargyaival kapcsolatban

- Bels6 kapcsolatok: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség(ek), szaktargyi team(ek)

A fent meghatarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei
lehet6vé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori
feladatanak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett az iskola
igazgatdjanak jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Ko6szeg, 20......ccvvviiiiiiiiiinn.

Munkavallal6 Munkaltato

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem,
1 példanyt atvettem.

Koszeg, 20.....coiviiiiiiiiiiiii,

Munkavallalé
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7.6 Iskolatitkar:

ISKOLATITKARI MUNKAKORRE

Betartja az iskolai dokumentumokban foglaltakat (Pedagdgiai Program, Hazirend,Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, egyéb szabalyzatok

Munkaideje: 8 6ra/nap

Vezeti az iskolai dokumentumokat.

Vezeti a tanuléi és dolgozoi nyilvantartasokat.

Kapcsolattartas a sziilokkel, iskolatitkari szempontjabol

Kapcsolattartas a tankerlettel, dolgoz6i munkaviszonnyal, hianyzasokkal, tappénzzel kapcsolatosan.
Tankerlet felé megrendelések elkészitése.

Leltarozasi, selejtezési dokumentumok vezetése.

Megdvja és megovatja az iskola felszereléseit, berendezéseit.

Betartja, és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.

Betartja, és betartatja a tlizvédelmi szabalyokat

Betartja az oktatasra vonatkozd térvényeket

Betartja a munkavallalora vonatkoz6 torvényeket.

Ellatja azokat a feladatokat, melyre az intézményvezetd az iskolai élettel kapcsolatban megbizza.
Elkésziti az intézményvezetd altal kért beszamolokat, dokumentumokat.

Postazas

Hazipénztar ellatmany kezelése.

Hianyzas esetén helyettesiti az tgyviteli dolgozét.

Segiti a pedagogusok munkajat.

dolgozé intézményvezeto
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7.7 Ugyviteli alkalmazott:

UGYVITELI MUNKAKORRE

e Betartja az iskolai dokumentumokban foglaltakat (Pedag6giai Program, Hazirend,Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzat, egyéb szabalyzatok

e Munkaideje: 8 éra/nap

o Vezeti az iskolai étkezésre vonatkozé dokumentumokat, nyilvantartasokat.

e Kapcsolattartas a sziil6kkel, az iskolai tigyvitel szempontjabél

e Megovja és megdvatja az iskola felszereléseit, berendezéseit.

e Betartja, és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.

e Betartja, és betartatja a tlizvédelmi szabalyokat

o Betartja az oktatésra vonatkoz6 torvényeket

e Betartja a munkavallal6ra vonatkozo torvényeket.

o Ellatja azokat a feladatokat, melyre az intézményvezetd az iskolai élettel kapcsolatban megbizza.

e Postazas

e Kapcsolattartas az étkezést végzo szolgaltatoval, és az dnkormanyzattal, valamit az étkezési dij
beszeddjével.

o Téritési dijak kiszamitésa, az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Hianyzas esetén helyettesiti az iskolatitkart.

e  Segiti a pedagogusok munkajat.

e Datum:

dolgozo intézményvezetd
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NEV:

7.8 Flito-karbantart6 iskolai és udvari munkas:

Munkaidé:
Munkakore: F(it6- karbantart6-udvari és iskolai munkas

Feladatkore:

az iskola nyitasa/zarasa

Ugyeletes nevelG érkezéséig felligyel a kordn érkezett tanuldkra

kezeli az iskola riaszt6 berendezését

az iskola nyitasa utan és zarasa elGtt bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra

segiti az intézményben dolgozd pedagdgusok, ligyviteli dolgozdk, takaritdk munkajat

a szorgalmi id6ben fokozottan figyeli és elharitja a balesetveszélyes helyzeteket

naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok, WC-k allapotat, a vilagité berendezéseket

a szakmunkat nem igényl6 hibakat elharitja

ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor azt jelzi a felettes vezetGjének

naponta ellendrzi a nyilaszardk allapotat a biztonsagtechnikai szempontokat is figyelembe véve

rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az éplilet zarasara szolgdld kulcsokat, hidany esetén jelzi az
intézményvezetének

az iskola berendezéseinek felszereléseinek allapotat ellenérzi, a javithaté hibakat és az esetleges cseréket
elvégzi (padok, székek, butorok, stb.)

iskolai rendezvényeken el6késziti a berendezést, valamint visszapakol

téli id6ben az iskola éplilete el6tt és az iskola teriiletén folyamatosan elvégzi a ho eltakaritasat, a
csUszasmentesitést

folyamatosan elvégzi az iskola teriiletén talalhatd szeméttaroldk Uritését

ellendrzi a flitési rendszert, az idGjardasnak megfelel6en fliti az iskola éplletét

felUgyeli az iskolat, ha kils6s személyek végzik a karbantartast

rendben tartja az iskola kornyékét és udvarat, elvégzi a kaszalasokat, a flnyirdst, gyomtalanitdst, soprést,
gereblyézést, stb.

felUgyeletet 1at el abban az esetben, ha bérlik az intézmény helyiségeit, ebben az esetben véltozhat a
munkaid6 beosztdsa

szlikség esetén, munkaszlneti napokon is ellenérzi az iskolat (iskolabejaras, flitési id6szak)

sportudvar rendezése

egyéb feladatokat lat el az intézményvezet6 megbizasabal.

K8szeg, 20.......cccvviiiiiiiiiiiieenn,

faté —karbantart6-udvari €s iskolai munkas intézményvezet6
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

7.9 Takarito:

NEV:

Munkaid6: 6 6ra/ nap (részmunkaid®) két miszakban dolgozik, naponta délelétt: 06.00 -12:00/ délutan
13:00 - 19:00

Munkakére: TAKARITO

Munkaterilete: a megbeszélés szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa

Feladatkore:

Naponta elvégzendd feladatok:
e 2 helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel térténd felmosasa, szarazra torlése
e padok, asztalok, székek letorlése, szilkség esetén (festék, ragasztd) lemosasa, tablak lemosasa
e ablakparkanyok portalanitdsa
e ablak- és ajtokilincsek fertGtlenitése
o kézmosd csapok letorlése, surolasa, ferttlenitése
e viragok, névények locsolasa, portalanitasa, gondozasa
e polcok, szekrények, faliképek folyamatos portalanitas
o szeméttartok kiliritése
e WC-k, mosdok takaritasa, fert6tlenitése
e ruhatarto szekrények tisztantartasa
o |abtorl6k kiporolasa, bejaratok tisztantartasa
o fliggdnyok rendben tartasa

Alkalmanként elvégzendd feladatok:
o rendezvények utan takaritas, tantermek eredeti rendjének visszaallitdsa
e szertarak, irattar takaritasa

Id&szakonként:
e ablakok, ajték, szekrények lemosasa
e radidtorok lemosasa
o évszakonkénti nagytakaritas

A takaritason kivul felelés:
e azintézmény vagyontargyainak védelméért
e atantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitéi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért
e az elektromos drammal valé takarékossagért
e abalesetmentes munkavégzésért.

Munkavégzéséhez az intézmény biztositja a munkaeszkdzoket (tisztito- és fertétlenitészerek, seprd, partvis,
felmoso, portorld). Egészségének védelmében és a biztonsagos munkavégzés érdekében gumikeszty(t,
munkavédelmi cip6t, védészemiveget és munkakdpenyt kap.

Munkajat az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettes ellenérzése mellett és Utmutatasa szerint
végzi. Betartja a tlzvédelmi és balesetvédelmi elSirasokat. Munkakorével kapcsolatos egyéb feladatokat 14t
el az intézményvezetd megbizasabdl.

K8szeg, 20......ccoviiiiiiiiiiiin,

takarito intézményvezetd
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