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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
mikddésének a rendjét, szervezeti felépitését.

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

o sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos — latas fogyatékos)

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

Az intézmény jogallasa:

A Sarvari Tankerlleti Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 6nallésaggal rendelkezé
intézménye.

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

Szervezeti egységkdd: VB1801

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikddésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan mikddésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskoérbe.
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesuilése az intézményben.

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

Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgaté késziti el a nevelbtestiilet kézremlikodésével.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. szll6i szervezet

2. didkénkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd jévahagyasa sziikséges.
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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 abrija

IGAZGATO

\ 4

IGAZGATOHELYETTES

A4 \\4
MUNKAKOZOSSEG

VEZETO

Alsés munkakozdsség

Felsés munkakodzdsség
Human munkakodzosség
Idegen nyelvi munkako6zoésség
Real munkako6zosség
Testnevelés munkakozosség

A\ 4 A\ 4 A\ 4

NEVELOTESTULET

(diakonkormanyzatot segité pedagogus)

A 7

W

ISKOLATITKAR, PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

TECHNIKAI ALKALMAZOTTAK
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

1.2, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.21. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és térvényes mikodéséért, dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a kdnyvtéros tanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a szul6i koézbsséggel, az intézményi
tanaccsal és a német nemzetiségi 6nkormanyzattal. Az utdbbi kivételével biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben régzitett.
Nevelétestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segité munkakoérben foglalkoztatottak kodzdssége. A
nevelbtestllet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestllet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zésségek

A munkakozOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté
pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkakézésség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket
az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens.

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

Diakkorok, didakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkdroket hozhatnak
létre, amelyek Ilétrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kuldottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és
pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg az
adott tanévre. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot
a szervezeti agrajz szerint.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Sziil6i kozosség
Iskolankban a szllék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szildi szervezet (szlli

munkak6zdsség) miikddik. Az osztalyszintli szil6i kbzdsséggel az osztalyfénokdk tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli szUl8i szervezettel pedig az igazgaté.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0&sszehivott vezetéi és kibdvitett vezetbi
megbeszéléseken;

e az igazgatdé és az igazgatéhelyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e azigazgatdhelyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetbkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informéacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokdk kdzott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyféndkok egymas kodzotti kapcesolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyban tanité tanarok kdzdssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzdsségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tanérai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygydlések,
evfolyamgyllések, diakkdzgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykdzdsségek és a tanuldok a tisztségvisel6in keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 8 napon
belll valaszt kapnak.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztélyféndkei, vezetdi a szil6i értekezleteken, szuldi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az iskola egészét vagy tanul6i csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfbnokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szil6i k6zdsséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenkeént legalabb két szlil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — félévente egy alkalommal tart fogadénapot, hetente egy
alkalommal, elézetes bejelentkezés utan fogaddodrat. A sziilbi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmiikddnek az
adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a szliildi szervezet szamara bemutatddrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagodgusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezet6ségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. Az
igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgydilés
értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl, illetve
tajékozdodik a diakdnkormanyzat munkajarol. A diakdnkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelGtestileti értekezletre a diakbnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didakénkormanyzat
mikodéséhez sziikséges feltételek az iskola biztositja.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetéje és az igazgato felel6s.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

21. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében raruhazott
vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1.

Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon doént azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kivili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és médjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, 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. Dobnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa alél térténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az édralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

11. Javaslatot készit a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara.

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylttmikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd szervezet vezetbjével.
Fellugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikdodtetését.

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

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

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Iégkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
er6sitésérél, a Kkitlzott pedagodgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérél.
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevel6testileti dontések végrehajtasarol, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgy(lés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositia az intézményi tanacs, a szuldi szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkdrok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és szilkség esetén felel§sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalésulésat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszer(sit és Ujitd
térekvések kibontakozasét.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szuldi fogadénapok, SzM
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
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¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
e Kapcsolatot tart a szlil6i k6zosseg képviselbjével.
e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.
e Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
e Szervezi az altalanos iskolai tanulék beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
e Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.
e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel&zésére a sziikséges intézkedéseket
e megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

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

¢ Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Az igazgatdéhelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z&dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatéhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakénkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkakozdsségek
e A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kulon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.

o Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segeélyek odaitélésére.

o Adiakkozgyllések szervezése és irdnyitasa.
e A hirdetések ellenbrzése.

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

e A gyakornoki rendszer mikddtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatdok munkajanak iranyitasa.
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A min8ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbdzeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik a hit - és vallasoktatds szervezéseérél.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

FelUgyeli a szakmai munkak6zésségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyféndkok szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az igazgatoval az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a ,Kulonds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasardl.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Figyelemmel kiséri a kézlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo6l6 tajékoztatési kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozoé tanéran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egylttmlkodik a fenntartéval és az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

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

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenysegét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Gondoskodik a tanulok szocidlis elldtasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szulbi értekezlet, szildi fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felelés az iskolai Unnepségek lebonyolitasaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszégos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordézvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat.

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozod, kuldnbodzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkészllést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriletén mikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagégusok minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szilkség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartésat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a terliletéhez tartozo tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

A min8ségiranyitasi feladatokat ellendrzi és koordinalja.

Iranyitja a munkakdzdsségeket.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
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o Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, iranyitja a tanuldkat érint6 versenyeket.

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

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Ugyeleti feladatokat lat el a fenntarté altal meghatarozott idépontokban a nyari sziinetben.

o Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tantargyak tanmeneteit.

2.2, A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgat6é és az igazgatdhelyettes napi beosztas szerint tartézkodik az iskolaban. A
benntartozkodas a tanitds megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tart. A beosztasrol informaciét az iskola titkarsagan lehet tudomast szerezni.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a 20/2012. (V111:.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény
nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az Ugyintéz6 megnevezését, az Ugyintézés helyét és idejét, az irat

alairdjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmeny korbélyegzéjének lenyomatat.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditédsa, a fegyelmi buntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi mikddéseéhez kapcsolédd dontéseket, tajekoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

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

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a kdzponti, illetve
terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményben béarmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatdhelyettes.

24, A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat, helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgatoé helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, moddositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
o telepulési 6nkormanyzatokkal valé tgyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikddtetbje elébtt,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valoé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetdé férumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szllbi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az intézmeényi tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrl, annak szabdlyairdl
fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kuldén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és a magasabb vezetdi beosztasban 1évé
alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.
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2.5. Az igazgat6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgato tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény, felel6s vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitend6é vezet6 irasban biz meg egy felelést, lehetbleg a munkakozosség-
vezetdk kozdl.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kdzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoérok

Az igazgatoé az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

A fellgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglnneplése.

A nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbkepzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyittmikddés.
Személyi anyagok kezelése.

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

3.1. A pedagoégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktatdé munkat kdzvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévl jogkdre kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Doéntési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa.
e Atanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenben véleményezi, majd jévahagyja a didakdnkormanyzat milkddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdbnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kozil nem ruhazhatja at dontési jogkoérét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakézdsségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo6 vizsgara bocsatdsrol a dontést a nevelbtestulet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok kézéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi Ggyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag elndke az igazgato.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi koételezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a doéntést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestuleti értekezleten.
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A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabdlyokban meghatérozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri szétdébbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelGtestulet tagjai koézll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelbtestileti értekezlet jegyz6konyvét a Kkijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesité irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakoézosségek

A munkakozOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté
pedagégusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
- Alsés munkakdzosseg
- Felsds munkak6z6sség
- Human munkak6zbsség
- ldegen nyelvi munkak6zdsség
- Real munkakdzosseég
- Testnevelés és sport munkak6zdsség
Szervezeti elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és maddszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzOsseégi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet
O0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkak6zosségi tagok
véleményének kikérésével.

A munkakdzdsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

EgyuttmUkodnek egymaéassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informéacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zésség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszedllitiak az osztalyozo, a kiilénbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.
Tamogatjak a palyakezd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zésséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2, A tanulék kozosségei

3.21. A didkdénkormanyzat

A tanulék és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat mikodik. A diakdnkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgydlés, amelyen a tanuldi kéz6sségeket az osztalyok diakbizottsagi tagjai, az osztalyok idészakos
kildottei és a diakkorok kuldottei kepviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetbségét. A vezetGség iranyitja
az osztalyok diakbizottsagok tagjait. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségi
és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdbnkormanyzat javaslatéra az igazgato biz meg.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikddéserdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskdrei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,
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e ahazirend elfogadasa elétt,

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelez8en kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

A diakénkormanyzat miikddését sajat szervezeti és mikoddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefliiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.
A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak.

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

3.3. A sziilé6k kozosségei

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikdodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 szll6i szervezet mikodik. A
szUlGi k6zbsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikdodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szUl6i k6zdsségek. Kuldotteik a Szuldi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo lgyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. DOntési joga van
sajat mdkodeési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezben kikéri a szul8i
kdzdsség véleményét.

22/72



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.30-t6l 18 éraig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szlnetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

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

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkez8 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tanodra.

Az 6rakozi szliinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott felligyeleti
rend biztositja a tanuldk fellgyeletét. A pedagogusok reggeli feliigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az
felugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. A fellgyeletet ellatd tanar figyelemmel kiséri a
tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatéhelyettes
hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve koételez6.

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

A pedagogusok a 40 dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a koétdétt munkaidé (32 6ra) kdzotti orakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestilet tagjai k6zott.
Az elldtandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli feligyeletet ellatdé tanarnak a
felligyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak a tanuldk atadott értékeinek megdrzésérél az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra vagy az igazgatohelyettesnek.
Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az igazgatdhelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujbdli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni.

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

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

Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérlésért felelés személy jelenlétében tartézkodhatnak az iskolaban.
Hétvégén, Gnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia. A szul6k beléphetnek az
iskoldba a fogaddoérak, a szulbi értekezletek és a szuldi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgaté vagy az igazgatohelyettes engedélyével kerilhet sor, az
Orak zavarasa nélkiil.

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

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

4.5, Alkalmazottak és a pedagoégusok altal a foglalkozasokra beviheté dolgok
korlatozasa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfelelé eszkdzok és felszerelések vihetdk be. A pedagdégusok a szervezeti
és mikodési szabalyzatban meghatarozott véd6-6vo elbirasok figyelembevételével vihetnek be altaluk
készitett, haszndlt pedagdgiai eszkdzoket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi o6rdkra. A
pedagoégus mobiltelefonjat tanéran nem hasznalhatja maganiigyben (telefonalasra, szoveges lizenet irasara,
olvasasara). Amennyiben szlkséges, a szakérahoz kapcsolodva (idébmérés, szamolégép,
szakmai informéacié megszerzése, KRETA napl6 hasznalata stb.) alkalmazhatja.
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A pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i felligyelet ellatasa soran a
birtokaban 1év6é mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacidos eszkbézt a neveléssel-oktatdssal
Osszefliggd célokra hasznalhatja.

A korlatozastol kizardlag harom esetben lehet eltérni:

a koéznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kivlil szervezett programok
alkalmaval,

a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetlenil fenyegetd és mas maddon el nem
héarithato veszély elharitdsa érdekében,

szabalysértés vagy blncselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elkdvetése miatt kell segitséget kérni
vagy ha a pedagogus vagy a gyermek, tanulé egészséglgyi allapotara tekintettel ez szilkséges.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdéségeinek figyelembevételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

5.1. Az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozo6 altalanos szabalyok

e Atandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztato foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szuld irdsbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

e A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a
vezetd nevét, miikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

e A tandran Kkiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a szil6i, valamint a nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

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

o Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelések.
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o Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizoérai, ebéd, uzsonna) részesulhetnek.

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

o Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijeldlt hitoktatd végzi.

o A tanuld altal a tanuldi jogviszonnyal 6sszefiggésben elballitott dolgok nem kertinek értékesitésre,
hasznositasra.

Napkozis és tanulészobai foglalkozas ideje alatt torténik:
e aziskolai felkészités,

e agyermek napkdzbeni ellatasa.

A napkdzi és tanulészobai foglalkozas soran az iskolai felkészités id6tartamat meghaladé id6tartamot,
szabadid6ét hasznosan toltik el a tanuldk, a szll6k javaslatainak figyelembevételével.

A napkoézis, illetve tanulészobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a szl altal irasban kért
kérelem alapjan torténhet, ha arra a napkoézis nevel§ engedélyt adott.

A napkozis és tanuldoszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei:

- az iskola koételes — a sziil6 igénye alapjan — a felligyeletre szorulé tanuld részére napkézis, illetve
tanulészobai foglalkozast szervezni

- a napkozis, illetve tanuldészobai foglalkozasokat olyan médon kell megszervezni, hogy a szll6k
igényei szerint eleget tudjon tenni:

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

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

altalaban
- az 1-4. évfolyamon napi 4 6ra,
- az 5-8. évfolyamon napi 3 6ra,

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

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

Napkozis ellatas, illetve tanulészobai ellatas iranti kérelmet elutasitani nem lehet.
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A rendszeres tanéran kivili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elbképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé orakeret felhasznalasarél az igazgaté dont a
munkakdzdsség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara
a kulénbdzd sportagak milvelésére és versenyekre valé felkészilésre. Az iskolai sportkérék foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diadkkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, m{ivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekintheté a szakkdr, érdeklédési
kor, 6nképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds jellemzdjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis l1étszama 10 6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van szikség. A didkkorok
munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, szllék vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldak kozotti versenyek,
bajnoksagok, iskolanap jellemzéi:

- e foglalkozasokon valé részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanuldk az iskolan belll, illetve iskolak kozott bizonyithatjdk, mérhetik Gssze
tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kdzremikddésével valdsulnak meg.

Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen a tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény jellemzéi:

- az ilyen foglalkozasokat az igazgatének el6zetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a
felligyeletrél.

Az iskola altal az adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kivili foglalkozasok formait a
munkaterv tartalmazza.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilénb6z8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot:
e Sarvari Tankeruleti Kozpont
o Bersek Jozsef Altalanos Iskola
e DrNagy Laszl6 EGYMI
e Budaker Gusztav Zeneiskola
e Jurisics Miklos Gimnazium és Kollégium
o K&szegi Evangélikus Kdzépiskola
e Ké&szeg Varos Onkormanyzata
e Kd&szegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
o Iskola-egészségugyi szolgalat
o VOroskereszt
o Csaladsegité szolgalat
o VMPSZ Készegi Tagintézménye
e Vas Megyei Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
o Kd&szegi Sportegyesiilet
e Magyar Diaksport Szovetség
o  SzUl6i Munkakdzdsség
o Varosi Rendbrkapitanysag Készeg
o kBszegi muzeumok, civil szervezetek
e Jurisics Var Mivel6dési Kézpont és Varszinhaz
e POK Zalaegerszeg
e Chernel Kalman Varosi Kényvtar

e Ottmar Merghentaler Realschule Kleinglattbach, Németorszag

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast a fenntartoval, az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi

irdnyitasaval
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egylttmikddnek az ellenbrzést végzd
tanfellgyel6kkel. Az egyuttmikoédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és

értékelését.

intézmények szakmai fejlddésének tamogatédsa érdekében az Oktatasi
és a kormanyhivatal operativ kézremikoédésével

Hivatal

végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai

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

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

Iskola-egészségligyi szolgalat

Csaladsegité szolgalat

Sziil6i Munkakozosség

Magyar Diaksport Szovetség

Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerulete

Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerilet K&szegi Iroda

VMPSZ K8szegi Tagintézménye

POK Zalaegerszeg

K6szegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Bersek Jozsef Altalanos Iskola

Dr. Nagy Laszlé EGYMI

Budaker Gusztav Zeneiskola

A kapcsolattartas formaja és maodja:

6.3. Kapcsolat a fenntartéval

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kévetkezé tertletekre terjed ki:

- az intézmény mikodtetésére

az

intézmény peénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre, stb.),

- az intézmény ellenbrzésére:

- gazdalkodasi, mikddési térvényességi szempontbal,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

(elsésorban

- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
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- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti az intézményi dokumentumok jévahagyasa és maédositasa
tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas
- irasbeli beszamol6
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,
- a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

- specidlis informacié szolgaltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddodan.

6.4. Kapcsolat mas oktatasi intézménnyel

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

6.5. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szil6k szikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. A gyogytestnevelés
foglakozasok megszervezése érdekében koordinal az iskola-egészségligyi szolgaltaté és a szakszolgalat
ko6zott.. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét.
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6.6. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kovetéen a gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetése, a tanuldi hianyzasok jogszabdlyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik)
és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

6.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben
elbirt, évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az igazgatdhelyettes felelds.

6.8. Kapcsolattartas a Magyar Diaksport Szévetséggel

A megvaltozott jogszabalyok szerint az internetes nevezési rendszerbe a tanuldk felvitelét az igazgaté végzi
a testnevelbk javaslatai alapjan.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybél az osztalyfbndkok is tajékozddhatnak. Az osztalyféndkok
az Unnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az Ginnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 0ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii (innepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzaro és ballagas
Oktober 6.
Oktéber 23.

Marcius 15.
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Osztalykeretben megtartott (innepélyek:
februar 25.
junius 4.

Varosi szintli rendezvényeken valo részvétel:
Kiralyi Varosnap
Farsangfarka

Sz6él6jovések Konyve rendezvénysorozat

Az iskola minden tanévben apolja hagyomanyait:
e Csaladi Sportnap
e Luca-napi vasar
e karacsonyi miisor
e Balog bal
e iskolai farsang

e iskolanap.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen felel§sek
az egészség megolrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlzvédelmi oktatédsban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentélni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat - testnevelési o6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonséagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gylrit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elssegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szlkséges elsésegélynyujtd ladak a tornateremben és az igazgatdhelyettesi irodaban
vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkbdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatd engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitbhoz készilt féliak, rogzitett felvételek, a
CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérol
a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatonak meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kulon beosztas szerint fogaszati és altalanos
szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szlléket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kdtelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

llyen esetekben az igazgatod vagy a felligyeletet ellaté vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épiletben és kdrnyezetében Iévé vagyontargyak
védelme a lehet8ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgatd vagy a feligyeletet ellatd vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban vagy a csengé
szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tartd tanarok felligyelik, a naluk Iévé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kiuritést, a tlzriado esetére minden helyiségben kiflggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
kitrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épluletbél valod
kiérkezéskor létszamellen6rzést kell tartani. A Kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy a
feligyeletet ellatd vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, a feligyeletet ellaté vezetd bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a rendérséget kell
értesiteni. Engedélytk nélkll az épuletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanités. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a pétlas médjardl.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmertild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

A pedagoégusok Uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LIl. térvény 98. § (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a
munkaltaté minden évben koételes a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezb nevels-
oktatd munkat kdzvetlenul segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékelésben azok koételesek részt venni, akik a teljesitményértékelési idészak elsé napjan (a
2024/2025-0s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legalabb Pedagoégus |. fokozatu
besorolassal rendelkez6 pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-
oktaté munkat kézvetlenul segité munkakdrben foglalkoztatottak.

Az intézményben vezetéi megbizassal rendelkezé pedagogusok (igazgatd, igazgatdhelyettes) a
teljesitményértékelési folyamatban nem pedagdgus teljesitménycélokat, hanem vezetdi teljesitménycélokat
hatdroznak meg. Ezeket az igazgaté esetében a fenntartd, az igazgatéhelyettes esetében az igazgatéd
hagyja jéva.

A nevelési-oktatasi intézményekben minden tanév vagy nevelési év elején egy egyedi intézményi értékelési
szempontot kell kijeldlni. Az egyedi intézményi értékelési szempont az adott nevelési évre szdl, és a nevelési
év soran nem modosithato.

A pedagdgusok szamara harom személyre szabott éves teljesitménycélt kell kitlzni, amelyek
megvalositasat egyenként 8-8 ponttal lehet értékelni.

Az ellenbrzés és a teljesitményértékelés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel§sdk
megnevezésével, Utemezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hataskorében az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzaott terlletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellenbrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakdzdsség-vezeték, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

¢ A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a munkak6zésség-
vezetf iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az igazgaté alkalomszerien ellenérzi.

e Az eKRETA naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagodgia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak
teruleteit érinti hangsulyosan.

o A szil6i értekezletek, fogaddordk rendjét az igazgato és helyettese ellenérzik.
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e Az igazolatlan hianyzdsok szamdanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyf6nokok folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellend6rzés megtartasat a szakmai
munkak6zdsség, az iskolaszék és a szulbi kozdsseg is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zésség-
vezetbvel, illetve a munkakdzésséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidanyossagok
kikiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestlleti vagy munkakozosségi értekezleten kerul sor.

10. A TILTOTT ES A HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAK
KOREROL, VALAMINT A TARGYAKRA VONATKOZO ELJARASREND
RESZLETES SZABALYAIROL

A 245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelet szabalyozza a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korét, valamint rendelkezik a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairél. A 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet felsorolja a kozbiztonsagra kildndsen veszélyes

eszkozoket. A rendelet 4. § felsorolja a tiltott targyak korét:

(1) szerint Dobdcsillag, rugoéskés, élmosbot, gumibot, boxer, elektromos sokkold, 20 gramm toltéanyag
tdomeget meghaladé gazspray

(3) Gazspray, ij, szamszerij, szigonypuska

(4) 9 Elektromos sokkolo.

Ezeket az eszk6zOket az iskolaba behozni tilos.

Ha arra utal6 informacié merll fel, hogy a tanuld a nevelési-oktatasi intézmény teruletén tiltott targyat vagy
b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkil tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a
pedagoégus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsésorban felszdlitja a tanulét a targy atadasara, amennyiben
felszdlitas ellenére a targyat nem adja at, felszdlitia a tanulét annak igazolasara, hogy a tiltott vagy
hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.

Ha a tanul6 a tiltott targyat vagy a hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkul birtokaban tartja a

tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas idGtartama alatt, azt a tanul6tél a pedagogus atveszi.

Ha arra utalé informacié merdl fel, hogy a tanulé a nevelési-oktatasi intézmény terlletén tiltott targyat tart
birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus, valamint a nevel6-oktaté munkat kézvetlenil segité

munkakorben foglalkoztatott alkalmazott (a tovabbiakban egyitt: pedagégus) jogosult ellenérizni, azzal,
hogy

a) felszdlitja a tanulét annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejiileg

b) értesit
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ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kdzrem(ik6ds személyt,
bb) az altalanos rendéri szervet és
bc) a tanulé sziljét.

Hasznalataban korlatozott targynak mindstlnek a telekommunikaciés eszkézok - kulondésen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdzok és az internetelérésre alkalmas
okoseszkdzok. Az intézmény alsé tagozatos tanuldi szamara mobiltelefont, okostelefont az iskolaba csak
indokolt esetben engedélyezett. Kizardlag olyan okoséra engedélyezett, amely kép- és hangrdgzitésre,

telefonalasra nem alkalmas.

A felsd tagozatos tanuldk a a telekommunikaciés eszkdzoket, kildndésen a mobiltelefonokat, a kép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszkdzoket és az internetelérésre alkalmas okoseszkdzoket az iskolaba érkezéskor
kikaocsolt allapotban az els6 6rat tartdé pedagogus szamara atadjak. Az iskola az eszk6zoket megbrzi. A

tanitas befejeztével a tanuldk a leadott eszkdzeiket visszakapjak, az iskola terlletén kivil hasznalhatjak.

A tanuldk szamara intézményi ajanlas, hogy kilondésen a mobiltelefonokat védé tokkal lassak el. Az iskola a
telefonokért anyagi felelésséget nem vallal. Ajanlott, hogy a nagyértéki okoseszkdzoket a tanuldk ne hozzak

magukkal az iskolaba.

A tanulasi-ismeretszerzési folyamatban a tandran, tanéran kivili foglalkozason (amennyiben a
szakméddszertan igényli) a pedagdgus engedélyezi az okoseszk6zOk haszndlatat. A pedagdgus a tandra,
foglalkozas elején a tanuldknak az okoseszkdzoket atadja, a a tandra, foglalkozas végén az okoseszkdzoket

a tanuloktdl visszagydjti.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allékra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdégiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd;
e azigazgatdhelyettes;
e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
kételes arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.
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Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom hoénapon belll dont, amelyet hatérozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6z6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6z6sen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyezteté eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdséért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felels, amelynek mindenkori elndke
az igazgaté.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a szlil§, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szulé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetéje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szulét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanul6 - kiskoru tanulé esetén a szild - az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb hdrom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kdzremlkdodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatdstgyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitéje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetdé eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kuldn egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozdédasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz8kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa koételez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szil6
gyakorolja.

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

11.2. Pedagoégus vagy a koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulo
kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megel6zésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazandé intézkedések

A tanul6 az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulé k6zdsségellenes cselekményt kovet el,
vagy azzal fenyeget6zik, ha az iskolai, k6zdsségi egyuttélés szabalyaival alapvetéen ellentétes magatartast
tandsit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatdsi folyamatban résztvevd tanulok és
pedagogusok alapvetd érdekeit.

Ha a tanuld altal elkdvetett kdzosségellenes magatartas, vagy az azzal t6rténé fenyegetés biintetdjogi
felel6sség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani.

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

Ha a kézdsségellenes magatartas, vagy az azzal térténé fenyegetés nem minésul szabalysértésnek vagy
blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrél sz6lé tudomasszerzéstl szamitott 6t
napon belll vizsgalatot kezdeményez a kdézOsségellenes magatartast vagy az azzal torténé fenyegetést
vélhetbéen megvalésito tanuld ellen, amelybe bevonja a tanulé szlleit.

A vizsgalat lefolytatéasara az intézmény igazgatdja haromfés bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A
vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuld6 megvaldsitotta-e a
k6zosségellenes magatartast, vagy az azzal torténé fenyegetést.

A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell llapitania, hogy az elkdvetett cselekmény blntetéjogi vagy fegyelmi
eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem.
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Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzdsség
vagy osztalykdz0sség mikddését, az iskolai nevel6-oktatd munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen
tanuldi, pedagogusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokasos
tarsadalmi, iskolai kommunik&cios eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonld cselekedetek megel6zését, valamint

a kdzosségellenes magatartast megvaldsitd tanuld elszigetelését, az iskolai kdzvélemény elitélé motivaciojat
kell szolgalniuk.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményliink a térvényi eléirasoknak megfelel6 tanligyi nyomtatvanyokat hasznalja.
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton elSallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

o a KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

e MDSZ portal

e az OH honlapjan megtalalhaté modulok

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgat6é utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell Iatni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatdnek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesit6é alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Kelt: ..

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité
informécidkat. A tarolt adatok kézul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény koérbélyegzéjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanév végeén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbél papiralapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak medfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

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

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szilkkséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beéllitasai az
igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal¢ altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhets. A
felhasznalénevet, a hozzatartoz6 jelszoét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

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

A KRETA elektronikus napldé egy elektronikus iskolai osztalynaplé, amely a szaktanaroknak,
pedagogusoknak, osztalyféndkoknek, iskolavezetbknek nyujt segitséget a naplévezetéshez szikséges
adminisztracios feladatok gyors és hatékony végrehajtdsahoz.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szélé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet iskoldk szamara kotelez8en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat. Az iskolai nyomtatvadnyok - az év végi bizonyitvany kivételével - az oktatasért
felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészitheték és tarolhatok.

A Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola a 2019/2020. tanévtél kezdve kizardlag elektronikus naplét
hasznal. Az elektronikus naplé (KRETA tanulmanyi szoftver) a kdvetkezé6 URL-cimrél érheté el kdzvetlendil:

www.beribalog.e-kreta.hu

Kdzvetett mdédon az intézmény honlapjardl is elérheté az elektronikus naplé (www.beribalog.hu).
Az elektronikus napléhoz felhasznalénév és jelszo birtokaban kilénbdz6 jogosultsagok allithaté be:
tanari jogosultsag, osztalyfénoki jogosultsag, adminisztratori jogosultsag.

A jogosultsagokat az adminisztrator allitja be.

Az iskola tanuléi és a szll6k hozzaférést kapnak az elektronikus napléhoz. A hozzaféréshez az
adminisztrator felhasznaldnevet és jelszot general a szoftver segitségével az érintettek szamara. Kizardlag
térvényes képviseld kap hozzaférést a tanulé tanulmanyi adataihoz a KRETA elektronikus napléban.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menlpont alatt, valamint az az Oktatasi Hivatal k6zzétételi listajan.

Az iskolai honlap internet cime: https://beribalog.hu/
Az Oktatasi Hivatal elérése: https://kir2info.kir.hu//pub/Index/036596

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd, az iskola irattardban és az igazgatéi irodaban. és az iskola konyvtaraban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és
igazgatohelyettesétdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.
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14. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylnkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti
koéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irdsai lehet8séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyUjtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozéval vagy az érintett tanuld szuldjével k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelés. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatdhelyettes
iskolatitkar,
pedagégus,
a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
osztalyfénokok,
napkdzis neveldk,
pedagogus
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdznevelési toérvény altal engedélyezett esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:
igazgato,
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
pedagégus

az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanuldk adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja tovabbiakban az
intézmény igazgatdja:
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a fenntartd, a birésag, rendérség, Ugyészség, a telepulési dnkormanyzat jegyzdje, a kézigazgatasi szerv, a
nemzetbiztonsagi szolgélat, a kézépiskola, az egészséglgyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetéje,és
a szul6 részére.

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A dontéshozatali eljaras és dontés megfelelésége:

A intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti el a nevelbtestilet kodzremilkddésével, az iskolai
diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. A hatalyba Iépés napja az SZMSZ jévahagyasanak a napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja a felterjesztéstdl
szamitott 31. nap.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestllete, a diakdonkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti M(ikddési Szabalyzatot/ moédositasat az intézmény Didkonkormanyzata megismerte, melyet
alairasommal tanusitok.

Kelt: Készeg, 2024. év augusztus 29. nap

Diakonkormanyzat képviseitje

A Szervezeti Mlikédési Szabalyzatot/ modositasat a Sziiléi Szervezet megismerte, melyet alairasommal
tanusitok.

Kelt: Készeg, 2024. augusztus 30.

Szul6i Szervezet képviseldje

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat megalkotasaban (médositasaban) az intézmény nevelbtestiilete
kézremUikodott, az elkészilt SZMSZ-t a 2024. augusztus 30. napjan tartott értekezletén megismerte, melyet
alairasommal tanusitok.

Kelt: Készeg, 2024. év augusztus hé 30. nap

Aubudg £ hdes LT SR
hitelesité nevel6testiileti tag hitelesité nevelGtestiileti tag

igazgato
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15.4. Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntarté hagyja
jova a kdéznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankerlleti Kdzpont dontésre jogosult képviselSjeként a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. evi
CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Kszegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola SZMSZ-ét jovahagyom.

MV \
?@

\* Rozmén Lészl6
\ tankertileti igazgato
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagral,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasral,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl,

43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

A Kormény 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositéséardl

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (2024.01.01-t81)

A pedagdégusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi Lll. torvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(VI11.30.) szamu Kormanyrendelet

Az egyes kdzneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek médositasardl szolé 403/2023. (VII1.30.) sz.
Korm. rendelet

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasaral,

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

2012. évi |. térvény a munka térvénykonyvérél
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2. sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél,

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasaral,

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

intézmények névhasznalatardl,

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

e azIFLA és az UNESCO kb6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informacidkat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyljtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az dllomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenbrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet
4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A kényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Készegi Béri Balog Adam Altalanos iskola Kényvtara

Cime: 9730 K8szeg, Deak Ferenc utca 6.

Létesitésének ideje: 1984.

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

Alapteriilete: 60 m?

Hasznaldi kére: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

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

Az iskolai konyvtar mikddését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi a nevelGtestilet és a
diakk6zOssegek javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gyljteményre épuld szolgaltatdsaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szikséges ismerethordozdkat, informaciokat. A nevel6testilet
aktiv kdzremlkodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznaldva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 06nallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagodgusok alapvet6
pedagogiai, szakirodalmi és informacids tajékoztatasara térekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékdrre vonatkoz6 szabdlyzat a 3. szdmu mellékletben taldlhaté. Az iskolai kdnyvtar a kézépiskola
koévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikédéshez
szlikséges eszk6zokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai koényvtar mikddéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koéltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az allomanyalakitdas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelStestilet, a diakkdzdsségek javaslatait és az iskola konyvtéri
kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A koényvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Kodnyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kélcsondzheté &allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlrendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

o Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folyoirattartdn, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjuk: kalon egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyUljtékdrbe tartozd, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvast az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akdnyvtar gyljtékorébe tartoz6 (hasonld tartalmu és érték(i) dokumentum beszerzésével.
A koényvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl az alabbi kataldgusok késziilnek:
e raktari katalégus,
e alapkatalégus: betlirendes leir6 katalégus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére All.
A koényvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevelbtestllete és nem pedagdgus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsénzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitdgépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagogus a
munkajahoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkdényveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkdzoket igénylk és a konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik
a kényvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gylUjteményével és szolgaltatdsaival az iskoldban foly6é oktato-
neveld munkéat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kblcsOnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a koényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szukséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kézrem(ikddik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra épulé tanitasi orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanul6i aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kdzdsségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kdlcsdnzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmerilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgéltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

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

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jévahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatéjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az
iskola  vonzaskoérzetében mikdédé  konyvtarak  szolgéltatdsait, a  beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar els6dleges funkciojabol adédéd feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany f6gyUjté kdrébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kdzil a segédkdnyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodoé szakirodalmat, tanitas-tanulast
segitd nem nyomtatott ismerethordozdékat. A koényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szikségletek
kielégitését a mellékgyijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozék gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelSk sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gylijtékore formai oldalrol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
o Egyéb informéacidhordozdk.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
¢ Nem kerillhetnek az allomanyba a gy(jtékdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gydijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat, munkaltatéd
eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.

o Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozll a tantargyak oktatdsaban felhasznalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepld irdk, kélték valogatott mivei, antolégiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
els6dleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és koézépszintl
irodalmat gyaijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teliesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkoték muvei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: er8s valogatassal.

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miveldédéstorténet alap- és kdzépszintl elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kézépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kézvetlenll kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutaté alap- és
kb6zépszintl szakiranyl segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz koézvetlenul kapcsoldédd a tudomanyok egészét vagy azok részteruleteit bemutatoé alap- és
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kézépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintli torténeti dsszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

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

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintl ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzl6 irodalom kdzépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kdzépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szint(i ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szinti ismeretk6zl6 irodalma kézépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szinti ismeretkzl6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.
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Helytorténeti mlvek: valogatva.

Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkészllést segitd
pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia
hatartudomanyai k6zul az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociogréfia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Koényvtaros segédkoényvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Valogatva gy(jtétt: az altaldnos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és kdényvkereskeddi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a kdnyvtarat
erint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mdodszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyijtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanidbibliografiak, MPI iskolai
kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkodnyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az Ugyvitel kérébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyljtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivel6dést
segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantdrgyak modszertani folydiratai, konyvtari szakmai
folydiratok.

Audiovizualis gyijtemény

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

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitdsa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi id6ben a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsdndzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A kbnyvek a tanév végeéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok kdézll csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

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

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdéi jogviszony megsziinése elétt
koételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a koényvtarhasznald koételes a valtozas 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 kerll a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas id6ben lehet8ség van az allomany egyéni és csoportos haszndlatara, a konyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatoé szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szilkséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrdl. A kélcsonzésben [év6 miveket az olvasé
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmertild koltségek az olvasét terhelik.

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

Ha az olvasé a koényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a kényvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékl dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt ellenérizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, 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 tankdnyveket a kdnyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szuléje koteles a kdlcsonzdtt tankdnyv mikddési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végeéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kulon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz szikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megbrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakadéan elvarhato a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé szil6je koteles a tankodnyv elvesztésébdl, megrongaldsdbdl szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet8ségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitds esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdényvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgat6 hataskore.

feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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6. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020.szeptember 1-tél.
I. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegz6 (tébb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatdhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) fejbélyegzb

L ¥

9730 KOszeg, Dedk F. u. 6.

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

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

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivilli bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdbkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepl6 bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyeéb ok
miatt tovabb nem hasznélhato.

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

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlannda kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és ajelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..........occcoviiiiiiiiiinn. -n (év/hénap/nap)
érvénybe Iépett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgatd
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7. sz. melléklet: Munkakoéri leiras mintak

7.1 lgazgaté

7.2 Igazgato-helyettes:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely: ~ Ké&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Munkakor: pedagégus

Munkaidé: heti 40 6ra (ebbdl neveléssel-oktatassal lekétott id6: 32 ora)

Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a tankerileti igazgato

(SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt munkaltati jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkezé munkaltatéi jogkdrgyakorld: a kdznevelési intézmény vezetdje (SZMSZ-ben
meghatarozott munkaltatoi jogok)

Koézvetleniil az igazgaté iranyitasa ala tartozik.

Az igazgato-helyettes az éaltalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban, az iskola tanugy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

Ellen6rzései soran személyesen gy6z&dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai mellett feltigyeli a diakénkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
o A szakmai munkakdzdsségek, a didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

o Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kulon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

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

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

o A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

o A min8dségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

o Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztdlyoz6 és javité-pétld vizsgak
szervezéseben. Gondoskodik a hit - és vallasoktatas szervezésérdl.

o Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtdas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.
Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o Felugyeli a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rdgzitett feladatok végrehajtasat.

o Elkésziti az igazgatdval az iskolai munkatervet.
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o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasarol.

o Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és az elektronikus
naplé vezetését.

o Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Ellenérzi a munkaid6 elszamolasokat.

e Egylttmikodik a fenntartéval és az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

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

o Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

o Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

e Gondoskodik a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, szliléi fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

o Felel6s az iskolai Unnepségek lebonyolitasaért.

o Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

¢ Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

o Elldtja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

o Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések, stb.).

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

o Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

¢ Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

o Irényitia a potlo, javitd és osztdlyozd, kuldnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

e Irényitia az orszdgos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald felkészilést, szervezi a
versenyeken valo tanuléi részvételt.

o Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

o Javaslatot tesz a szakmaterulethez tartozé pedagdégusok minésitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szlkség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirésokat.

o Biztositja a tanarok szikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozo tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

e Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

o Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

o Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Fellgyeleti feladatokat lat el.

Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/.........ccoevvviiiiinss -2/2024 ikt. szamon kiadott munkaltatoi
tajékoztatasban foglaltak az iranyaddak.
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Kdszeg,
Jévahagyta:

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

K8szeg,

pedagogus
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7.3 PEDAGOGUS:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:
Munkahely: ~ Ké&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Munkakor: pedagégus

Munkaidé: heti 40 6ra (ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott idd: 32 dra)

Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a tankerileti igazgato

(SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt munkaltati jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkezé munkaltatéi jogkdrgyakorld: a kdznevelési intézmény vezetdje (SZMSZ-ben
meghatarozott munkaltatoi jogok)

Kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

I. A pedagogus feladatai:

A pedagdgus felelésséggel és dnalléan a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2013. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: Nkt.), a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény és annak
végrehajtasi rendelete [401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet], az iskola Pedagdgiai Programija,
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetbleg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatasai alkotjak. Neveld, oktaté
munkajat egységes elvek alapjan, a modszerek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagégus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandéran kivili teendSket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld, oktatd munkdbdl az egyes munkakdroknek
megfelelden minden pedagdgusra kételez6en vonatkoznak.
Kézrem(ikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Témaheteket tart.
Hataridére elvégzi a KRETA rendszerben meghatarozott feladatokat.
Kapcsolatot tart a szll6kkel.
A kotoétt munkaidében helyettesitési feladatokat lat el.
Alkoté modon részt vallal:

= anevelbtestllet ujszerl torekveseibdl, a kdzos vallalasok teljesitésébdl,

= az Unnepélyek és megemlékezések, iskolai rendezvények rendezésébdl, az iskola

hagyomanyainak apolasabdl,

= tanuldk folyamatos felzarkoztatdsabol, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

= palyavéalasztasi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

= atanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabdl,

= adiakénkormanyzat kialakitasabdl, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktatod
munkaja tesz sziukségessé, illetve az érvényben lévd jogszabalyok eldirnak.
Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok kozll egyes teendbket az intézményen beldli
szakértelmen és az egyenlé teherviselés elvein alapuld6 munkamegosztas szerint egy-egy
pedagoégus lat el.
NevelS-oktaté munkdjat tervszerlien végzi. Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet
készit a helyi tanterv, a valasztott tankényvek alapjan. A tanmenetet az igazgaté altal meghatarozott
idépontra elkésziti, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tébb éven at hasznélhatja.
A tanitasi 6rakra felkészll, a tanitasi 6rait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkészlilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

63/72



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Ismerteti a tanuldokkal a sajat értékelési rendszerét.

A tanuldkat tervszeriien, lehetbleg egyenletesen terheli.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 14 napon belll kijavitja. A
témazard felmérd dolgozatok megiratasat legalabb egy héttel annak megiratasa elétt elére jelzi. A
hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik egyutt értékeli.

Egyes, 6raszammal is kifejezhet6 feladatokat (pl. korrepetdlds, helyettesités, szakkorok stb.) lat el.
Szikség esetén kdzremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlédését veszélyeztet kdrilmények megelézésében, feltarasadban, megszintetésében.

Igény esetén részt vesz az iskola szll8i értekezletein.

Fogaddorat tart.

Fellgyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6é hasznos eltdltésének a
megszervezéseében.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezd.

A tanitasi idén kivlal a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

Tovabbképzéseken, munkakdzdsségi munkaban aktivan részt vesz.

Részt vesz a diakmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével, a gyermek
és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Betartja az iskola tizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépé akadalyoztatasa esetén id6ben, elére értesiti az
igazgatot és gondoskodik helyettesitése esetén arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesit6
neveld rendelkezésére alljon.

Feladatai kozé tartoznak még az alabbiak:

A fentieken kivil elvégzi azokat a munkakoérével Osszefliggd a pedagodgiai program célrendszerének
megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem min8sulé feladatokat,
amelyekkel az igazgato, az igazgatdhelyettes, az illetékes munkak6zdsség-vezeték megbizzak.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezdk lehetnek:

= Munkak6zosség-vezetés, osztalyfénoki munka.

= Versenyekre valé felkészités, konyvtari munka.

= Szertarakeért a felelésség vallalasa (fejlesztés, rendezés, leltarozas, selejtezés).

= Felligyeletet lat el iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken, iskolai
vizsgakon, méréseken.

Il. A pedagogus kotelességei
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az alabbi
kotelességei vannak:

A tanuldk fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziiléket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen (irdsban, széban, KRETA
rendszeren keresztll) tajékoztatja, a szilét figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megévasa vagy
fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Naprakészen vezeti a tanitigyi dokumentaciokat és az elektronikus naplot.

A szulé és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt vallal a hatranyos helyzetl és a tehetséges tanulok felzarkéztatasaban és
tehetségkibontakoztatdsaban.

Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tébboldaluan nyujtja.

A gyermekek, tanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
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Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

lll. A pedagdégus jogai
A pedagogust munkakoérével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg (részletesen lasd Nkt.):

A Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas mdédszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zbsség véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatia az alkalmazott
taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, minésiti a tanuldk tudasat.

Hozzajut a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

A nevel6testllet tagjaként részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja, részt vesz
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesuletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis és
orszagos kdzoktatassal foglalkozoé testiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdéguskdzdsség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/.........ccoeveviiiiinss -2/2024 ikt. szamon kiadott munkaltatoi
tajékoztatasban foglaltak az iranyadéak.
K&szeg, 2024. februar hé 14. nap.

Jévahagyta:

igazgaté

K8szeg, 2024. februar h6 14. nap
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

pedagogus
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7.4 Iskolatitkar:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:
Munkahely: ~ Ké&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Munkakor: iskolatitkar

Munkaidd: heti 40 6ra

Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a tankerileti igazgato

(SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt munkaltati jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkezé munkaltatéi jogkdrgyakorld: a kdznevelési intézmény vezetdje (SZMSZ-ben
meghatarozott munkaltatoi jogok)

Kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

I. Az iskolatitkar feladatai:
o Betartja az iskolaialapdokumentumokban
e Munkaideje: 8 éra/nap
e Vezeti az iskolai dokumentumokat.
o Vezeti a tanuldi és dolgozdi nyilvantartasokat.
o Kapcsolattartas a szil6kkel
o Kapcsolattartas a tankerulettel, dolgoz6i munkaviszonnyal, hianyzasokkal, tappénzzel
kapcsolatosan.
e Tankerilet felé megrendelések elkészitése.
o Leltarozasi, selejtezési dokumentumok vezetése.
o Megdvja és megobvatja az iskola felszereléseit, berendezéseit.
o Betartja, és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.
o Betartja, és betartatja a tlizvédelmi szabalyokat
o Betartja a nevelésre-oktatasra vonatkozé torvényeket
o Betartja a munkavallaléra vonatkozo torvényeket.
o Ellatja azokat a feladatokat, melyre az igazgato az iskolai élettel kapcsolatban megbizza.
o Elkésziti az igazgato altal kért beszamolokat, dokumentumokat.
e Postazas
o Hazipénztar ellatmany kezelése.
e Segiti a pedagégusok munkajat.

Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/.........ccoevviiiiinss -2/2024 ikt. szamon kiadott munkaltatoi
tajékoztatasban foglaltak az iranyaddak.

K8szeg, 2024. februar h6 14. nap.
Jovahagyta:
igazgaté
K&szeg, 2024. februar hé 14. nap
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

iskolatitkar
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7.5 Pedagodgiai asszisztens:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:
Munkahely: ~ Ké&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Munkaidd: heti 40 6ra

Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a tankerileti igazgato

(SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt munkaltati jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkezé munkaltatéi jogkdrgyakorld: a kdznevelési intézmény vezetdje (SZMSZ-ben
meghatarozott munkaltatoi jogok)

Kozvetleniil az igazgaté és az igazgatohelyettes, valamint az als6s munkakozosségvezetd iranyitasa
ala tartozik.

A munkakor célja
- Tanitasi eszk6zoket készit és el6készit.
- Segiti a pedagogusok technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.
- Segiti a pedagoégus munkajat a szabadidds feladatok megvaldsitasaban.
- Részt vesz az egészséges életmddu szokasrendszer kialakitasaban.

Alapvet6 felelésségek és feladatok

- FO6 feladata a kijeldlt tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa, az intézményi miikddési rend és
beosztas szerint.

- Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel valé kbzvetlen foglalkozast 14t el, a fennmaradé
id6ben a tanitds — tanulas eszkdzeinek elBkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkészllést végez.

- A tanorak alatt a tanité udtmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkéztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat sokszorosit, eszk6zoket vesz el6.

- Szervezi, felliigyeli a tanuldécsoport étkezéseit, Gigyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsaddba kiseéri.

- Az 6rakdzi szinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas és jatékok kezdeményezésével
segqiti fejleszteni a gyerekek teherbird képességét.

- Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett foglalkoztatasarol.

- Rendszeresen tajékoztatja tanitét a tanuldk fejlédésérél, magatartasukrol, az eredményekrél.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az egyéb intézmeényi
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

- Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérdl, a balesetek
megelézésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltésagot.

- Szlkség szerint besegit a nyari napkozis és tabori felligyeletek ellatasaban.

- Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato,
az igazgatdhelyettes megbizza.

Feladatai ellatasa sordn egyuttmikddik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
nevelbtestilettel, a szlldi munkakdzosséggel és a diakdnkormanyzattal, illetve az iskoldban tanulé didkok
szlleivel, hozzatartozéival, a pedagdégusok munkajat kodzvetlenll segitd dolgozokkal és a technikai
munkakoérben alkalmazottakkal.
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A pedagodgiai asszisztens koteles felettesei utasitasait végrehajtani. Munkakéri leiras csak a rendszeresen
visszatéré és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolédé
eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato, igazgatohelyettes, als6s munkakdzdsségvezetd megbizza.
Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/.......c.ccoeviviiiiinss -2/2024 ikt. szamon kiadott munkaltatoi
tajékoztatasban foglaltak az irdnyaddak.

K8szeg, 2024. februar hé 14. nap.
Jovahagyta:

igazgato

K&szeg, 2024. februar h6 14. nap

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

pedagogiai asszisztens

68/72



K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

e 7.6 Flito-karbantarté iskolai és udvari munkas:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:
Munkahely: ~ Ké&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Munkakor: fut6-karbantart6 iskolai és udvari munkas
Munkaidé: heti .......... ora....... 6ra/nap

Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a tankeruleti igazgatéd
(SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt munkaltatoi jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkez6 munkaltatéi jogkdrgyakorld: a kdznevelési intézmény vezetéje (SZMSZ-ben

meghatarozott munkaltatoi jogok)
Koézvetleniil az igazgaté és az igazgatdhelyettes iranyitasa ala tartozik.

Feladatkore:

e aziskola nyitasa/zarasa
o kezeli az iskola riasztd berendezését

e aziskola nyitdsa utan és zarasa elbtt bejarja az intézményt, nincs-e szilkség valahol hibaelharitasra

e segiti az intézményben dolgozé pedagdgusok, ugyviteli dolgozdk, takaritdk munkajat

e aszorgalmiidében fokozottan figyeli és elharitja a balesetveszélyes helyzeteket

e naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok, WC-k allapotat, a vilagité berendezéseket
e aszakmunkat nem igényl8 hibakat elharitja

¢ ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor azt jelzi a felettes vezet6jének

naponta ellenérzi a nyilaszardk allapotat a biztonsagtechnikai szempontokat is figyelembe véve
rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épllet zarasara szolgald kulcsokat, hiany esetén
jelzi az igazgaténak

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

iskolai rendezvényeken el6késziti a berendezést, valamint visszapakol

téli idében az iskola éplilete el6tt és az iskola teriiletén folyamatosan elvégzi a hé eltakaritasat, a
csuszasmentesitést

folyamatosan elvégzi az iskola teriletén talalhaté szeméttaroldk dritését

ellenérzi a fiitési rendszert, az idéjarasnak megfeleléen fiti az iskola éplletét

felligyeli az iskolat, ha klls6s személyek végzik a karbantartast

rendben tartja az iskola kornyékét és udvarat, elvégzi a kaszalasokat, a flinyirast, gyomtalanitast,
seprést, gereblyézést, stb.

felugyeletet Iat el abban az esetben, ha bérlik az intézmény helyiségeit, ebben az esetben valtozhat
a munkaid6 beosztasa

szukség esetén, munkaszlneti napokon is ellendrzi az iskolat (iskolabejaras, fiitési idészak)
sportudvar rendezése

egyeb feladatokat Iat el az igazgaté megbizasabol.

Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/.........ccoeveviiiininss -2/2024 ikt. szamon kiadott munkaltatoi

tajékoztatasban foglaltak az iranyaddak.
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Kdszeg,
Jévahagyta:
igazgaté
K8szeg,
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

faté-karbantarto iskolai és udvari munkas
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7.7 Takarito:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely:  K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Munkakor: takarito

Munkaidé: heti 30 6ra (napi 6 6ra) részmunkaidd, két miiszakban dolgozik, naponta délelétt: 06.00 -

12:00/ délutan 13:00 — 19:00

Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a tankerileti igazgato

(SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt munkaltatoi jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkezd munkaltatoi jogkérgyakorld: a kbznevelési intézmény vezetéje (SZMSZ-ben
meghatarozott munkaltatoi jogok)

Kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

Munkaterllete: a megbeszélés szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa

Feladatkore:
Naponta elvégzendd feladatok:
o a helyiségek felsdprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése
e padok, asztalok, székek letorlése, szikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa, tablak lemosasa
e ablakparkanyok portalanitasa
o ablak- és ajtdkilincsek fertétlenitése
e kézmoso csapok letorlése, surolasa, fertétlenitése
e viragok, ndvények locsolasa, portalanitasa, gondozasa
e polcok, szekrények, faliképek folyamatos portalanitas
e szeméttartok kiuritése
e WC-k, mosdodk takaritasa, fertétlenitése
e ruhatarté szekrények tisztantartasa
o |abtérlék kiporolasa, bejaratok tisztantartasa
o fliggdbnyok rendben tartasa

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

Id6szakonként:
o ablakok, ajtok, szekrények lemosasa
e radiatorok lemosasa
e évszakonkénti nagytakaritas

A takaritason kivdl felel6s:
e azintézmény vagyontargyainak védelméért
a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért
az elektromos arammal valé takarékossagért
a balesetmentes munkavégzésért.
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Munkavégzéséhez az intézmény biztositja a munkaeszkdzoket (tisztito- és fertétlenitészerek, seprd, partvis,
felmoso, portorld).

Egészségének védelmében és a biztonsagos munkavégzés érdekében munkavédelmi felszerelést kap.
Munkajat az igazgatd és az igazgatohelyettes ellen6rzése mellett és Utmutatdsa szerint végzi. Betartja a
tlzvédelmi és balesetvédelmi el6irasokat.

Munkakorével kapcsolatos egyéb feladatokat lat el az igazgaté megbizasabal.

Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/.........cccovvviiinininss -2/2024 ikt. szamon kiadott munkaltatoi
tajékoztatasban foglaltak az iranyaddak.

Kdszeg,
Jévahagyta:

igazgaté
K8szeg, 2024. februar h6 14. nap

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

takarito
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8. SZAMU MELLEKLET
A KOSZEGI BERI BALOG ADAM ALTALANOS ISKOLA
JELZORENDSZERI SZABALYZATA

Ez a szabalyzat a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. §
(1)-(4) bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében késziilt és érvényes az intézmény
valamennyi dolgozodjara.

1. A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetésének megeldzése
¢s veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden dolgozdja koteles jelen
szabalyzat mellékletét képezd €s mindenki szamara elérhetd helyen talalhato ,,Jelzdlap™ kitoltésével
irasban, a gyermek egészséges lelki, testi fejlodését veszélyeztetd koriilmény, tény, esemény észlelését
haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének, akadalyoztatisa esetén
helyettesének jelezni. A ,,Jelzélap” minden részének kitoltése kotelezd, kiilonos tekintettek a datum és
alairas részére.

2. Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese az atvett ,.JelzOlap” tartalmat megvizsgalja,
szlikség esetén a kitdltdvel az esemény részleteit tisztazza. A ,,Jelzlap” atvételének tényét, az atvétel
pontos datumdnak, atvevd aldirdsénak és az intézmény bélyegzd lenyomatinak feltiintetésével
LAtvettem” megjeloléssel az atadé szamara haladéktalanul visszaigazolja és az atvett , Jelz6lap”-ot
leiktatja.

3. Amennyiben az atvett ,,Jelz6lap” alapjan az intézmény vezetdje megallapitja, hogy veszélyeztetd ok
nem 4all fenn, a jelz6lapot ,,Intézkedést nem igényel. Datum, aldiras” megjegyzéssel latja el.

4. Veszélyeztetd ok fennalldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetdje ugy itéli meg, hogy a
veszélyeztetd ok pedagdgiai eszkozokkel megsziintethetd, akkor az intézmény kisérletet tesz a
veszélyeztetd ok pedagogiai eszkozokkel torténd megsziintetésére. Ennek eredményességét az
intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentalja és azt a ,,Jelz6lap” alszdmaként
iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitasarol
rovid feljegyzést készit, a feljegyzést alszdmként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok
megsziintetése a pedagodgiai eszkozok alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztetd ok
tovabbra is fennall, akkor az intézményvezetd 1j ,,Jelz6lapot™ allit ki, iktatja majd haladéktalanul, de
legkés6bb 3 munkanapon beliil tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgaltatonak:

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Telefon: +3630/965-4074,
E-mail: gyermekjolet.koszeg@gmail.com

5. Veszélyeztetd ok fennalldsa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagogiai eszkdzokkel nem
szlintethetd meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az intézményvezetd haladéktalanul, de legkésdbb
3 munkanapon beliil a ,,Jelz6lap”-ot tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nytjtod szolgaltatonak.

6. Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt veszélyeztetd ok
esetén, amikor a gyermek fizikai, szexudlis és lelki bantalmazasanak, sulyos elhanyagolasanak jelei
¢szlelhetéek, az intézményvezetd haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon beliil a ,,Jelz6lap”-ot
tovabbitja az intézmény székhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgaltatast nyajtd szolgaltatonak,
valamint ¢életet, testi épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényld esetben a gyamhatosagnak
¢s/vagy a renddrségnek is.



7. Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese a ,,Jelz6lap” gyermekjoléti szolgalat felé
torténd tovabbitasaval egyiddben, de legkésdbb 3 munkanapon beliil tajékoztatja a ,,Jelzlapot” kitdlto,
¢szleld személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben a ,,Jelz6lap” nem keriil tovabbitasra, errdl is
tajékoztatast nyujt.

8. Azintézmény vezetdje, a gyermekjoléti szolgaltatast nyajto szolgaltatd visszajelzésének megérkezését
kovetden irasban tajékoztatast nyljt a jelzélapot kitolto, észleld személy szdmara.

9. A ,Jelzélap” nyomtatvany megfeleld szdmu biztositasarol, minden dolgoz6 szamara elérhetd helyen
torténd tarolasarol, tartalmanak és tarolasi helyének megismertetésérol az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne litkozhessen akadalyba. A ,,Jelzblap™ elérhetdségének
helye: az iskola titkdrsagan papir alapon és elektronikus formaban

10. A jelzérendszeri szabdlyzatot az iskola nevelGtestiilete fogadja el, SzZMSz-anak mellékleteként az
iskola nyilvanossagra hozza, annak tartalmat minden dolgozdjaval megismerteti, a szabalyzat
betartasaért az igazgato felel. A szabalyzat tartalmardl a sziildi szervezetet €s a didkonkormanyzatot
tajékoztatja.

A szabdlyzat visszavondsig érvényes, a neveldtestiilet egyetértésével modosithato.



ESETJELZO LAP

igazgato részére

A jelzést kiildo neve:

elérhetdsége:

A jelzett személy/gyermek adatai:*

Neve: Anyja neve:
Sziiletési hely: Sziiletési ido:
Lakcim: TAJ

Sziilo, gondviseld, gyam neve, elérhetosége:*

Osztalyfonok:

A gyermek osztalya/csoportja:

A jelzés oka, a probléma leirdsa (Kérem, irjon le minél tobb informaciot az esetrdl, hogy jutott az
eset a tudomadsara, ki tudhat még rola stb.):

Tett-e valami intézkedést a jelzésen kiviil?

*Az adatok hianya miatt a jelzés leadhat6 az igazgato részére.

Kelt: oo ) e AlITAS:



Az iskola tolti ki.

Erkezés kelte: .................ccoeee....
Iktatasi szam: ...
Ajelzést atvevl vezetd: ...

Megtett intézkedések:

Ha sziikség volt ra, akkor a megtett jelzések:

Gyermekjoléti szolgaltatast nyujté szolgaltatonak

Gyamhatdsagnak igen/nem
Rendérségnek igen/nem
Kelt: o

gyermek és ifjuségvédelmi felelés

igazgato



ESETJELZO ADATLAP

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat részére

Az esetet jelz6 intézmény neve:

=) (0] 1742 1 1 F=

A jelzett személy/ gyermek(EK) NEVE: ...........cccuiiiiiiii i a e e e e

Sy AU (2 (T = (o £ L =



alairas



ESETJELZO LAP

bantalmazas, elhanyagolas estén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermek(ek) bantalmazdasdra vonatkozé jelzést vagy
kezdeményezést tevd intézmény, illetve személy adatait erre irdnyuld kiilon kérelem hidanyadban is zdrtan kell
kezelni.

Kérjiik, hogy a torvényi rendelkezés betartasat szem el6tt tartva a jelzélapot ugy téltse ki, hogy a jelzé
személyre/intézményre utalé adatok, informaciok csak az elkiilonitett - zartan kezelend6 — részen jelenjenek
meg. Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei, illetve a hatésag nyerhet betekintést.

A jelzett gyermek adatai:

Neve: Anyja neve:

Sziiletési helye: Sziiletési 1do:

Lakcime/tartdzkodasi TAJ:

helye:

A sziilo, gondviselo neve, elérhetosége (cime, telefonszama):

Neve: Telefonszama:

Lakcime/tartozkodasi

helye:

A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:




Zartan kezelendo6 adatok!
(kiilén lapon bekiildendé)

A jelzést kiild6 iskola

A jelzést kiild6 iskola igazgatdja

Elérhetdsége (telefon, e-mail)

Osztalyfonok neve

A gyermek osztalya/csoportja

Tett-e valamit a jelzést kiild6 a probléma megolddsanak érdekében? (Kezdeményezett-e hatosagi
intézkedést, ha igen, melyik hatosagnal?)

Milyen megoldast 14t sziikségesnek a gyermek(ek) szdmara? Megitélése szerint sziikséges-e
azonnali intézkedés?

Kelt: ..o, ) e AlQITAS:



