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Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

BEVEZETES

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

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

o sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési
zavarral kuzd6k, érzékszervi fogyatékos — latas fogyatékos)

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

Az intézmény jogallasa:

A Sarvari Tankeruleti Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 6nallésaggal rendelkezd
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 mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.
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Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényestilése az intézményben.

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

Az SZMSZ terlileti, személyi, id6ébeli hatalya:

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

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

1. szil6i szervezet

2. diakénkormanyzat

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése szikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az intézmény honlapjan kdzzéteszi..
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K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

IGAZGATO

\ 4

IGAZGATOHELYETTES

\ 4 \\ 4
MUNKAKOZOSSEG

VEZETO

Alsés munkakozosség

Felsés munkakozodsség
Human munkakodzosség
Idegen nyelvi munkakdézosség
Real munkakdzosség
Testnevelés munkakodzosség

A\ 4 A 4 A\ 4

NEVELOTESTULET

(diakdnkormanyzatot segité pedagdégus)

A 72

A 2

ISKOLATITKAR, PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

TECHNIKAI ALKALMAZOTTAK
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Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetb6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan dgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kdzvetlenll iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a kdnyvtaros tanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a szil6i kozbsséggel, az intézményi
tanaccsal és a német nemzetiségi 6nkormanyzattal. Az utébbi kivételével biztositja a miikodésik feltételeit.

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

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevelbtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestllet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

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

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazott az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens.

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

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefigg® tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6ssegre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak
létre, amelyek Iétrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kuldottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra Kkijeldlt, fels6foku végzettségl és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatdé biz meg az
adott tanévre. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot
a szervezeti agrajz szerint.
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Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Sziil6i kozosség
Iskolankban a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szll6i szervezet (szllbi

munkak6zOsség) miikddik. Az osztalyszintli szil6i k6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintl szUl6i szervezettel pedig az igazgaté.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kdzoétti kapcsolattartas megvalésul:

¢ amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatéhelyettes munkanapokon toérténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e azigazgatohelyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetékkel torténé munkamegbeszélések utjan;

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

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkak6zodsségek vezetdi, illetve az osztalyféndkdk a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézds értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kozott.
Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakdzdsségek és osztalyféndkok egymas kodzotti kapcesolattartasat,
informé&ciocseréjét is.

Szakmai munkakozdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyban tanité tanarok kézdéssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzdsségekkel, a diakkordkkel, az iskolai sportkorrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tan6érai és a tandéran Kkivlli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyillések,
évfolyamgyllések, diakkdzgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykdzosségek és a tanuldk a tisztségviselSin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 8 napon
beltl valaszt kapnak.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szilGi értekezleteken, szuléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szllékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyf6ndkaok, illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a szil6i k6zOsséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — félévente egy alkalommal tart fogadénapot, hetente egy
alkalommal, el6zetes bejelentkezés utan fogadddrat. A szildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyittmikoédnek az
adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdégusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a szilbi szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése els@sorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetSségi (ilésen és a koézgyiléseken részt vesz. Az
igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgylés
értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajarol. A diakénkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelGtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat
mikodéséhez szikséges feltételek az iskola biztositja.

Az iskolai sportkoérrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetéje és az igazgaté felelds.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

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

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkoére:

1. A koéznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen belll a szervezeti és
mikodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

2. A tankerlleti kdzpont fenntartasaban mikéd6é koznevelési intézményben a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megszlintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat
az igazgatd a tankerlleti kdzpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja. A tankerlleti kézpont
vezetbje az egyetértését csak akkor tagadhatja meg, ha a kinevezés, a munkaszerz6dés megkoétése,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetése, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasa, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasa jogszabalyba Utkdzik vagy a koéltségvetési fedezet nem all rendelkezésre. A tankerlleti
kozpont vezetdje az igazgatdé munkaltatoijogkoér-gyakorlas tartalmara vonatkozd irasbeli
tajékoztatasatol szamitott tizendt napon belll kézli nyilatkozatat az igazgatéval. Elsé fokon dont
azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok hatédskorébe
utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és madjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, 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. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.
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10. Meghatarozza az o¢ralatogatdsok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziltségének

ellendrzési maédjat.

11. Javaslatot készit a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint

fegyelmi felelésségre vonasara.

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittmikddik a fenntartéval.

Fellugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

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

Kidolgozza az iskola nevel&-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikédését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalésitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er6sitésérél, a Kkitlizott pedagodgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevel6testllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé meglinneplésérél.
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdsségek megalakulasarél és mikodéseérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestuleti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgyllés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositia az intézményi tanacs, a szuléi szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagogus beosztasi — dolgozéinak
tevékenységeét.

Az iskola dolgozoéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestllet és a tanuldkozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.
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Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerisit§ és ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel§je) k6zotti kapcsolatokat.

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

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

Iranyitja a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadénapok, SzM
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szll6i k6zdsség képviselbjével.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéserél.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kézben térténd karbantartasat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalaséardl, nyilvantartdsarél és a kapcsoldédéd
adatszolgaltatasrol.

Felel8s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Az igazgatéhelyettes az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanlgy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

A szakmai munkakdzdsségek
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A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanigy-igazgatési tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkér gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.

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

A diakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.
A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kuldnbbzeti, az osztdlyozé és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik a hit - és vallasoktatas szervezésérdl.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan elldtia az osztalyfénokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Fellugyeli a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az igazgatdval az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a ,Kuldnds kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a terlletéhez tartoz6 tandéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.
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EgyuttmlUkodik a fenntartéval és az iskolatitkarral a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

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

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetéségerél.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szuldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet, sziléi fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldatia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felel8s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések, stb.).

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

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

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozo, kuldnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkészilést, szervezi a
versenyeken valé tanuléi részvételt.

Iranyitja a szaktertletén mikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmaterulethez tartozé pedagdgusok minésitésére, jutalmazésara, kitintetésére,
szikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.
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o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

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

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a terlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
e Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

¢ Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

o Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e A mindségiranyitasi feladatokat ellenérzi és koordinalja.

e Iranyitja a munkak6zosségeket.

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, iranyitja a tanuldkat érintd versenyeket.

e lIranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetaladsokat, a hataskorébe tartozo szakkérok munkajat.
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrdl és intézkedéseir6l az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kételes.

o Ugyeleti feladatokat lat el a fenntarto 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 igazgat6 és az igazgatohelyettes napi beosztas szerint tartézkodik az iskolaban. A
benntartézkodas a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végeig tart. A beosztasrdl informaciot az iskola titkarsagan lehet tudomast szerezni.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a 20/2012. (VII1:.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 lgyintézés helyét és idejét, az irat

alairdjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmeény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az igazgat6 kiadmanyozza:

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

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;

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

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

A kOzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve
terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes.

2.4. 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 hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikdodési
szabalyzat, helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgatd helyett tdrténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontaséaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,
e telepulési 6nkormanyzatokkal valo ugyintézés soran,

e allami szervek, hatdésagok és birésag el6tt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetéje elbtt,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szll6i szervezettel, a diakdbnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,
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e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kulsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatdé vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartéi, mikodtet6éi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és a magasabb vezetdi beosztasban lévé
alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgato tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény, felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irdsban biz meg egy felel6st, lehetleg a munkakdzdsség-
vezetdk kozul.

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 kozzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

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

Az igazgat6 az aldbbi feladat- és hataskdroket ruhdzza at a helyettesére.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valé vezet6i
feladatok.

A munkaveégzeés ellenbrzése.

A feligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.
A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi moédositasi kérelmek elbiralasa.
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A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6é mélté megiinneplése.

A nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettes teljes korli beszamolasi kotelezettség
terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kodzodssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hézirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocséatasa.
e Atanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézmeényi programok szakmai véleményezése.
e Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkak&zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket érint6
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevel6testilet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok kézéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tdgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag elndke az igazgaté.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer(i szotbbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevel6testllet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyz6kdonyvét a kijeldlt pedagégus vezeti. A jegyzO6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
- Alsés munkak6zdsség
- Fels6s munkakozdsség
- Human munkak6zdsség
- Idegen nyelvi munkakdzdsség
- Real munkak6zdsség
- Testnevelés és sport munkakdzdsség
Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

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

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z6sség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet
O0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzOsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

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

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkdéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

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

Egyuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzdsség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagdgusok 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 tanulék
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszedllitiak az osztalyozo, a kildnbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzésséget.

Az intézménybe kerild, nem gyakornok pedagdgusok szédmara azonos vagy hasonlé szakos pedagédgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanuldk k6zosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdbnkormanyzat mikodik. A diakbnkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgydlés, amelyen a tanuldi kbz6sségeket az osztalyok diakbizottsagi tagjai, az osztalyok idészakos
kuldottei és a diakkdrok kuldottei képviselik. A kdzgy(ilés valasztja sajat vezetdségét. A vezetbség iranyitja
az osztalyok diakbizottsagok tagjait. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségi
és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakbnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikddéserdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
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e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélklli munkanap programjarél.

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

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
o az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt,

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felels.

A diakdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefiigg6 feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatérozott idékeretben.

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

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil6i szervezet mikodik. A
szUl6i k6zOsség sajat szervezeti és mikodési szabdlyzatuk szerint mikoédik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i kbzOsségek. Kuldotteik a Szil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességét. Téjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvisel8jik részt vehet a nevelStestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezben kikéri a szulbi
kdzdsség véleményeét.
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4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épulete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00 6ratél 18 6raig tart nyitva. Ettél valé eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt
nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett Ggyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként
zéarva kell tartani.

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

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tanodra.

Az o6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitasi idé elétt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott feligyeleti
rend biztositja a tanuldk feligyeletét. A pedagogusok reggeli feliigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az
fellgyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. A feliigyeletet ellaté tanar figyelemmel kiséri a
tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megbrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatéhelyettes
hatdrozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

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

A pedagoégusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotdétt munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatédrozza meg.

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

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat a pedagdgus
maga jogosult meghatérozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli felligyeletet ellaté tanarnak a
fellgyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak a tanuldk atadott értékeinek megérzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt 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 benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérlésért felelds személy jelenlétében tartézkodhatnak az iskolaban.
Hétvégén, unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tGgyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetbjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartozkodnia. A szilék beléphetnek az
iskoldba a fogaddorak, a szil6i értekezletek és a szul6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén,
tovabba lGgyintézés céljabdl, vagy el6zetes egyeztetés szerint.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyével kerilhet sor, az
orak zavarasa nélkiil.

e A szll6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

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

4.4, Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalata a kialakitott funkciénak megfeleléen térténhet. EttSl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

4.5. Alkalmazottak és a pedagogusok altal a foglalkozasokra bevihet6 dolgok
korlatozasa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfelel6 eszk6zok és felszerelések viheték be. A pedagégusok a szervezeti
és mikodési szabalyzatban meghatarozott véds-6vé elbirdsok figyelembevételével vinetnek be altaluk
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzdket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi o6rakra. A
pedagogus mobiltelefonjat tanéran nem hasznalhatja maganiigyben (telefonalasra, szoveges lizenet irasara,
olvasasara). Amennyiben szukséges, a szakoérahoz kapcsolddva (idémérés, szamologép,
szakmai informacié megszerzése, KRETA napl6 hasznalata stb.) alkalmazhatja.
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A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feligyelet ellatdsa soran a
birtokaban |év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznalhatja.

A korlatozastdl kizarélag harom esetben lehet eltérni:

a koéznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepl6, intézményen kivil szervezett programok
alkalmaval,

a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kézvetlenil fenyegeté és mas modon el nem
héarithat6 veszély elharitasa érdekében,

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

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

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

e A tandran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkédztato foglalkozasok, valamint az
egyeéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szdl.

o A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdék, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

e A tandran kivlli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mikddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

e A tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil8i, valamint a neveldi igényeket a
lehetd8ségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kivili foglalkozasok vezet8it az iskola igazgatéja bizza meg, akik munkajukat munkakari
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

o Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6édésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

25/79



Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

o Aziskola — az ezt igényl§ tanuldk szdmara — étkezési lehetéséget biztosit. A tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesulhetnek.

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

o Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
és vallasoktatdson valé részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijeldlt hitoktatoé végzi.

e A tanuld altal a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliiggésben eléallitott dolgok nem kertlnek értékesitésre,
hasznositasra.

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

e agyermek napkdzbeni ellatasa.

A napkdzi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités id6étartamat meghalad6 idétartamot,
szabadidét hasznosan toltik el a tanulok, a szilék javaslatainak figyelembevételével.

A napkoézis, illetve tanulészobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradéasa csak a szulé altal irasban kért
kérelem alapjan térténhet, ha arra a napkoézis neveld engedélyt adott.

A napkdzis és tanuldészobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei:

- az iskola koételes — a szuld igénye alapjan — a feligyeletre szorul6 tanuld részére napkézis, illetve
tanulészobai foglalkozast szervezni

- a napkoézis, illetve tanulészobai foglalkozasokat olyan moédon kell megszervezni, hogy a szulék
igényei szerint eleget tudjon tenni:

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

A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkdzis, illetve a tanulészobai
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 napkoézbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokhoz sziikséges id6vel.

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

Napkozis ellatas, illetve tanuldszobai ellatas iranti kérelmet elutasitani nem lehet.
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A rendszeres tanéran Kkivilli foglakozasokat az igazgatdé szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elbképzettségli tanulok felzarkéztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakdz0sség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk szamara
a kulénb6zd sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kdtelezé testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekintheté a szakkor, érdeklédési
koér, 6nképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézds jellemzéjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis Iétszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van szikség. A diakkorok
munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, szildk vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmeények alapjan torténik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak ko6zotti versenyek,
bajnoksagok, iskolanap jellemzéi:

- e foglalkozasokon valé részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanuldk az iskolan beldl, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik 6ssze
tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kdzremikoddésével valdsulnak meg.

Az iskola pedagédgiai programjaban rdgzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiléndsen a tanulmanyi kirdndulas, kérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény jellemzéi:

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

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagégus részvételét, aki gondoskodik a
feligyeletrél.

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

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kilénb6z8 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 Miklés Gimnazium és Kollégium
o KOszegi Evangélikus Kdzépiskola
e Ké&szeg Varos Onkormanyzata
e Kb&szegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
o Iskola-egészségligyi szolgalat
e Voroskereszt
o Csaladsegitd szolgalat
o VMPSZ Készegi Tagintézménye
o Vas Megyei Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
o Kd&szegi Sportegyesulet
e Magyar Diaksport Szbvetség
e  Szll6i Munkakdzdsség
e Varosi Rendérkapitanysag Készeg
o k&szegi mizeumok, civil szervezetek
e Jurisics Var Mivel6deési Kozpont és Varszinhaz
o POK Zalaegerszeg
e Chernel Kalman Varosi Konyvtar

o Ottmar Merghentaler Realschule Kleinglattbach, Németorszag

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast a fenntartéval, az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi

irdnyitasaval
ellen6érzések soran az intézmény vezetbsége és pedagogusai egyuttmikoédnek az ellenbrzést végzé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmikoédés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkajanak ellenbrzését és
ertékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és

ertekelését.

intézmények szakmai fejlddésének tédmogatéasa érdekében az Oktatasi Hivatal

és a kormanyhivatal operativ kdzremilkddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai

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

Az intézmény miikbdése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

Iskola-egészségligyi szolgalat

Csaladsegité szolgalat

Szil6i Munkakozosség

Magyar Diaksport Szovetség

Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerulete

Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerllet Készegi Iroda

VMPSZ K8szegi Tagintézménye

POK Zalaegerszeg

Készegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Bersek Jozsef Altalanos Iskola

Dr. Nagy Laszl6 EGYMI

Budaker Gusztav Zeneiskola

A kapcsolattartas formaja és maédja:

6.3. Kapcsolat a fenntartéval

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkezé terliletekre terjed ki:

- az intézmény miikodtetésére

az

intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

(els6sorban

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

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

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szbObeli tajékoztatas
- irasbeli beszamol6
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valé részvétel,
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

- specidlis informacié szolgaltatdas az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédoan.

6.4. Kapcsolat mas oktatasi intézménnyel

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

6.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. A gydgytestnevelés
foglakozasok megszervezése érdekében koordinal az iskola-egészséglgyi szolgéaltaté és a szakszolgalat
kozott.. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szlkség szerinti igénybevételét.
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6.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kovetben a gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetése, a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik)
és a gyermekjoléti szolgalatok k6zott.

6.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészséguligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben
eldirt, évenként esedékes szirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz szikséges kdlcsdnos kapcsolatért az igazgatdhelyettes felel6s.

6.8. Kapcsolattartas a Magyar Diaksport Szévetséggel

A megvaltozott jogszabalyok szerint az internetes nevezési rendszerbe a tanulok felvitelét az igazgatd végzi
a testnevel6k javaslatai alapjan.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

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

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestillet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybdl az osztalyféndkok is tajékozédhatnak. Az osztalyfénokok
az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint(i linnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzaré és ballagas
Oktober 6.
Oktober 23.

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

Varosi szintli rendezvényeken valb részvétel:
Kiralyi Varosnap
Farsangfarka

Szél6jovések Konyve rendezvénysorozat

Az iskola minden tanévben épolja 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. Védéd, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések
az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

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

Az osztalyfénokodk minden tanév elsd osztalyféndki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

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

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési o6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkét.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rlt, 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 téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sérliltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegelynyujtoé ladak a tornateremben és az igazgatdhelyettesi irodaban
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a
CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zdk kdzul a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl
a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatonak meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban Iév6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulébiztositdssal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati és altalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon val6 részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseégugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd vagy a felligyeletet ellaté vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az éplletben és kdrnyezetében Iév6 vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgaté vagy a felugyeletet ellatd vezetd rendelhet el. A kilritésrél szoban vagy a csengd
szaggatott jelzésébdl érteslinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyutt.
A kilritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetén és az épuletbdl vald
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy a
fellgyeletet ellaté vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, a felliigyeletet ellatdé vezeté bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell
értesiteni. Engedélytk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas maodjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetéje felelds.

A pedagoégusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl. torvény 98. § (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a
munkaltaté minden évben koételes a kdznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-
oktatd munkat kdzvetlenul segit6 munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékelésben azok kételesek részt venni, akik a teljesitményértékelési idészak elsé napjan (a
2024/2025-6s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legalabb Pedagogus I. fokozatu
besorolassal rendelkez6 pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelb-
oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak.

Az intézményben vezet6i megbizassal rendelkezd pedagégusok (igazgatd, igazgatohelyettes) a
teliesitményértékelési folyamatban nem pedagogus teljesitménycélokat, hanem vezetdi teljesitménycélokat
hataroznak meg. Ezeket az igazgaté esetében a fenntartd, az igazgatdhelyettes esetében az igazgatd
hagyja jova.

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 maédosithatd.

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

Az ellen6rzés és a teljesitményértékelés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel§sdk
megnevezésével, Utemezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hatdskdrében az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk. Az osztalyfdndkok ellenbrzési jogkdre az
osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzaott teriletek:

e A tanitési 6rak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A munkak6zbsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a munkakézdsség-
vezetd iskola vezetGsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az igazgatd alkalomszer(ien ellenérzi.

e Az eKRETA naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokdk folyamatosan végzik, mig az
igazgatdhelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak
terlleteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatoé és helyettese ellendrzik.
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e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartdsat a szakmai
munkak6z0sség, az iskolaszék és a szulbi kdzdsség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakézdsség-
vezetdvel, illetve a munkakodzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobllésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakdzossegi értekezleten kerdl 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 kérét, valamint rendelkezik a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairél. A 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet felsorolja a kozbiztonsagra kiléndsen veszélyes
eszkdzoket. A rendelet 4. § felsorolja a tiltott targyak korét:

(1) szerint Dobdcsillag, rugéskeés, olmosbot, gumibot, boxer, elektromos sokkold, 20 gramm tdltéanyag
tomeget meghaladé gazspray

(3) Gazspray, ij, szamszerij, szigonypuska

(4) 9 Elektromos sokkolo.

Ezeket az eszkozoket az iskolaba behozni tilos.

Ha arra utal6 informacié merdl fel, hogy a tanulé a nevelési-oktatasi intézmény teriletén tiltott targyat vagy
b) hasznélatdaban korlatozott targyat engedély nélkil tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a
pedagoégus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elssorban felszdlitia a tanulét a targy atadasara, amennyiben
felszélitds 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 hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkil birtokaban tartja a

tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt, azt a tanul6tol a pedagdgus atveszi.

Ha arra utal6 informacié merdl fel, hogy a tanulé a nevelési-oktatasi intézmény teriletén tiltott targyat tart
birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetlenll segitd

munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott (a tovabbiakban egyutt: pedagdgus) jogosult ellendrizni, azzal,

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

b) értesiti
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ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kézremikédd személyt,
bb) az altalanos rendéri szervet és
bc) a tanulé szil6jét.

Hasznalataban korlatozott targynak mindsllnek a telekommunikacidos eszkdézok — kuldondésen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdzok és az internetelérésre alkalmas
okoseszkdzok. Az intézmény alsd tagozatos tanuldi szamara mobiltelefont, okostelefont az iskoldba csak
indokolt esetben engedélyezett. Kizardlag olyan okosdéra engedélyezett, amely kép- és hangrogzitésre,

telefonalasra nem alkalmas.

A felsé tagozatos tanuldk a a telekommunikaciés eszkdzoket, kiléndésen a mobiltelefonokat, a kép- vagy
hangrégzitésre alkalmas eszkdzdket és az internetelérésre alkalmas okoseszkdzdket az iskolaba érkezéskor
kikaocsolt allapotban az els6 drat tartd pedagdgus szamara atadjak. Az iskola az eszkdzoket megdrzi. A

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

A tanuldk szamara intézményi ajanlas, hogy kilondsen a mobiltelefonokat védé tokkal lassak el. Az iskola a
telefonokért anyagi felel6sséget nem vallal. Ajanlott, hogy a nagyértéki okoseszkdzdket a tanuldk ne hozzak

magukkal az iskolaba.

A tanulasi-ismeretszerzési folyamatban a tandran, tanéran kivali foglalkozason (amennyiben a
szakmaddszertan igényli) a pedagogus engedélyezi az okoseszkdzok hasznalatat. A pedagogus a tanodra,
foglalkozas elején a tanuldknak az okoseszk6zoket atadja, a a tanéra, foglalkozas végén az okoseszkdzoket

a tanuloktdl visszagydijti.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatohelyettes;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrél az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.
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Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljdras meginditdsardl az igazgaté harom hénapon bellul dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célija a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori elndke
az igazgato.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6é egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szllét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanulé esetén a szul - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteté eljaras
lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kbtelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotoétt irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitéi szolgalat kozvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabéalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatéd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldn-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az éallaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6 eljaras,
lehet8ség szerint 30 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készll, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6é pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljdras idGszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerllhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

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

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

11.2. Pedagogus vagy a koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulé
kozosségellenes vagy azzal fenyeget6é cselekmények megel6zésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazandé intézkedések

A tanul6 az iskola pedagogusa vagy més alkalmazottja ellen irdnyuld kézdsségellenes cselekményt kdvet el,
vagy azzal fenyegetdzik, ha az iskolai, k6z0sségi egyittélés szabalyaival alapvetéen ellentétes magatartast
tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevd tanuldok és
pedagogusok alapvetd érdekeit.

Ha a tanuld altal elkdvetett kdzdsségellenes magatartas, vagy az azzal térténd fenyegetés blntetdjogi
felel6sség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani.

Ha a kozdsségellenes magatartds fegyelmi eljaras hatalya ald tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstél szamitott nyolc napon belll meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartas, vagy az azzal torténé fenyegetés nem mindsil szabalysértésnek vagy
blncselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrél sz6lé tudomasszerzéstél szamitott 6t
napon belil vizsgalatot kezdeményez a kdzdsségellenes magatartast vagy az azzal térténd fenyegetést
vélhet8en megvalésitd tanuld ellen, amelybe bevonja a tanulé sziileit.

A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatdja haromfés bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A
vizsgélat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanul6 megvalésitotta-e a
k6zbsségellenes magatartast, vagy az azzal térténd fenyegetést.

A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény bilintetdjogi 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 iskolak6zdsség
vagy osztalyk6zésseg mikddeseét, az iskolai nevel6-oktatd munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen
tanuldi, pedagogusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokasos
tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonl6 cselekedetek megel&zését, valamint

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

Intézménylink a térvényi eléirasoknak megfelelé taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja.
Intézménylnkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus Uton elSallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
o a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok
e MDSZ portal
e az OH honlapjan megtalalhaté modulok

2. Elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatdé utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

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

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megérizni.

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

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentblapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&silé dokumentumok hitelesitési rendje:

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

o A flzet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsd lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni 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 adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Kelt: ..

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzodkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok kozl:

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

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

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

A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapu térzskoényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairdsaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kulsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szikséges.

Py

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

rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szliikséges jelszavak megadasa, a telephely szint{ jogok beallitasai az
igazgatoi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzé&férés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval térténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat 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, osztalyfénokoknek, iskolavezetéknek nyujt segitséget a naplovezetéshez szilkséges
adminisztracios feladatok gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet iskolak szamdra kételez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) hasznalatat. 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 kizarolag elektronikus naplét hasznal. Az elektronikus naplé
(KRETA tanulmanyi szoftver) a kdvetkezé URL-cimré| érheté el kdzvetlendil:

www.beribalog.e-kreta.hu

Kbzvetett modon az intézmény honlapjardl is elérhetd az elektronikus naplé (www.beribalog.hu).
Az elektronikus napléhoz felhasznaldnév és jelszo birtokaban kildonb6z6 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 hozzéaféréshez az
adminisztrator felhasznélonevet és jelsz6t general a szoftver segitségével az érintettek szamara. Kizarélag
térvényes képviseld kap hozzaférést a tanulé tanulmanyi adataihoz a KRETA elektronikus napléban.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menupont alatt, valamint az az Oktatasi Hivatal kozzétételi listajan, valamint a Kréta e-naplo fellletén.

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

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd, az iskola irattaraban és az igazgatéi iroddban. és az iskola kdnyvtaraban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvildgositdst kérhetnek az iskola igazgatojatol és
igazgatohelyettesétdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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14. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylnkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az informacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol széld 2011. évi CXIl. térvény, valamint a nemzeti
koéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irdsai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgydijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozéval vagy az érintett tanulé szuldjével k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel6s. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatéhelyettes
iskolatitkar,
pedagoégus,
a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
osztalyfénokok,
napkozis neveldk,
pedagégus
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:
igazgato,
igazgatdhelyettes,
iskolatitkar,
pedagoégus

az alkalmazottak adatait a birésagnak, rend8rségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel &sszefiggd
igazgatasi tevékenységet végzl kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé 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 fenntarto, a birésag, rendérség, ligyészség, a telepllési 6nkormanyzat jegyzéje, a kbzigazgatasi szerv, a
nemzetbiztonsagi szolgalat, a kézépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségulgyi feladatot ellaté intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjsagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazoé, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikédtetdje,és
a szul6 részére.
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1. sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

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

o A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmeérdl,

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
o 1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

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

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarodl szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol

e 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl (2024.01.01-t6l)

e A pedagogusok Uj életpalyajardl szélo 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarél szold 401/2023.
(VI11.30.) szamu Kormanyrendelet

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

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

e Sajatos nevelési igényl gyermekek tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

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

e Az iskola-egészséglgyi ellatasrol szo6lo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

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

e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyverél

e 2026. évi XLVII. toérvény a Kéznevelési torvény, a Pedagodgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
torvény, valamint a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvényt modositasarol

e 126/2026. (VIIl. 17.) Kormanyrendelet a kdzneveléssel kapcsolatos egyes kormanyrendeletek
modositasardl
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2. sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

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

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél,

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol,

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szoloé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasardl

e azIFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 2025.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gydljtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A kényvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

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

5. szamu melléklet

A konyvtarra 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” éplilet

Alaptertlete: 30 m2

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozéi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

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

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellen6rzi a nevelbtestilet és a
diakk6zOssegek javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épul6 szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet
aktiv kdzrem(ikddésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaldéva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok o6nall6 ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az iskolai kdnyvtar a kdzépiskola
koévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdé a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikédéshez
szukséges eszk6zokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koéltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkul a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6testilet, a diakkdzosségek javaslatait és az iskola konyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkodnyvtar, valamint kolcsdnbdzheté allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

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

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjik: kulén egységként dokumentumtipusonként
folyészamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordini kell az olvasdk altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gyijtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és érték(i) dokumentum beszerzésével.
A koényvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok késziilnek:
e raktari katalégus,
e alapkatalégus: betlirendes leir6 katalégus,
e csoportképzéses szakkataldgus.
Az allomany feltdrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuloi,
e aziskola nevelbtestilete és nem pedagdgus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kdlcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kbnyvtarat. A kényvtar biztositia a szdmitdégépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztll hasznalatra megkapja a pedagdgus a
munkajahoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zoket igényuik és a kdnyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a kényvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatédsaival az iskolaban foly6 oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdényvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsOnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szukséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kilénb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kézrem(ikddik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra épuld tanitasi érak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kdzosségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kolcsénzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmeril6é koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonlé kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

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

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabdlyzata 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 mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezoék

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

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az
iskola  vonzaskoérzetében mikéd6 konyvtarak  szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar els6dleges funkciojabol adédéd feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégytijtdé kérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkényveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsoldédéd szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozdékat. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szikségletek
kielégitését a mellékgyiijté koérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tulmutato
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrdl:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
¢ Nem kerllhetnek az allomanyba a gyUjtékoérbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gy(jteni a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezd és ajanlott irodalmat, munkaltato
eszkodzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kézll a tantargyak oktatasaban felhasznalhatdé tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gydijtése, a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott mivei, antolégiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kdzépszinti
irodalmat gyadijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

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

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

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés 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 kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszint(i elméleti és
torténeti 6sszefoglaldi kb6zépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz koézvetlenul kapcsolddé a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutaté alap- és
k6zépszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kézvetlenul kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteruleteit bemutaté alap- és
kb6zépszintl szakirdnyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaléi kézépszinten:
teljesseggel.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintl ismeretkdzl6 irodalom kézépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolddo kézépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels@szintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, kdzép- és fels6szintl ismeretkdzl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben lévé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.
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Helytorténeti mlvek: valogatva.

Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkészilést segité
pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikbnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valdé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi moddszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kézil az alapvet6 pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

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

e Valogatva gy(jtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kdnyvkereskeddi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat
érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kérébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivel6dést
segité periodikumok, pedagodgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak maédszertani folydiratai, kdnyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gyljtemény

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

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsag megujitasa 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 kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 koétet kdlcsonozhetdé 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A kbnyvek a tanév végeéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok kozll csak helyben hasznalhaték: olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi 6rara kikdlcsondzhetik.

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

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznalé koételes a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

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

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyltt vesz részt.

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

A kdényvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készll a kolcsénzésekrdl. A kolcsdnzésben 1évd miveket az olvasd
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerulé kdltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kdnyvtar 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 felel6sséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsdndzhetd.

Ha az olvas6 a kdényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles 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 dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt ellendrizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziléje koételes a kdlcsonzétt tankényv mikddési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

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

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni 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 konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kélcséndz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazoé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet&ségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava donté. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd 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 tankdnyvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szuld altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

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

a) korbélyegz6 (tobb 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 igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori 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 8rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) fejbélyegzé

Kdszegi Bén Halog Adam
Altalanes iskola VB 1801
OM: 0306596

9730 Készeq, Deak F. u. 8.

(a bélyegzb 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 b6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

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

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzbkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl bélyegz&6k hasznalhatok.

A bélyegz8 cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongaldédés, adatvaltozds vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegz§ elékerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kodnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..., -n (év/hénap/nap)
érvénybe |épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgaté
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7. sz. melléklet: Munkakoéri leiras mintak

7.1 lgazgaté
7.2 lgazgato-helyettes:

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely:  K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Munkakar: pedagégus

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

Els6dleges munkaltatoi jogkér gyakorldja: igazgatod

Kozvetleniil az igazgaté iranyitasa ala tartozik.

Az igazgato-helyettes az altalanos nevelési és tanigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatéonak.

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az iskola tanlgy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakdnkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e A szakmai munkakozosségek, a diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:

o Atanugy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

o Arendeletek véltozasainak megfelel8en az iskolai dokumentumok mddositdsanak iranyitasa.

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

e A gyakornoki rendszer mikodtetése.

o A specidlis tevékenységeket ellaték munkajanak iranyitasa.

o A min8ségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Feladatai:

o Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztdlyozé és javito-pétld vizsgak
szervezeseében. Gondoskodik a hit - és vallasoktatas szervezésérdl.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérl és a tankdnyvek megrendelésérdl.
Folyamatosan ellatia az osztalyfbnokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o Fellgyeli a szakmai munkak6zésségek munkajat.

o Elkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellenérzi az ebben régzitett feladatok végrehajtasat.

o Elkésziti az igazgatéval az iskolai munkatervet.

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

o Aziskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szol6 tajekoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellenérzi a tertiletéhez tartozd tanodran kivili foglalkozasok megtartasat és az elektronikus
naplé vezetését.

o Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat.
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EgyuttmlUkodik a fenntartoval és az iskolatitkarral a leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrbvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet, szildi fogadonapok
stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

FelelSs az iskolai Unnepségek lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

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

Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitia a pétld, javitd és osztalyozd, kuldnbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozd pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szukség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

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

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrdl és intézkedéseir6l az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Fellgyeleti feladatokat lat el.

Zaro rendelkezések

A munkakéri leirasban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az
intézmény hatalyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakdri leirds a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyltt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KOSZEQG, «.uvneieiriiii e
Igazgatd Pedagogus
(Munkaltato) (Munkavallalo)
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7.3 PEDAGOGUS:

Altalanos adatok

Amunkavallalo neve: ..o

Munkahely: Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: Pedagdgus (altalanos iskolai tanar / tanito)

Munkaviszony jellege: Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatdhelyettes

Helyettesités rendje: Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes altal kijelolt, azonos munkakoért betoltd
pedagogus.

A munkakor célja és jogszabalyi hattere

A munkakér célja az intézmény szakmai alapdokumentumaban és pedagodgiai programjaban meghatarozott
nevelési-oktatasi feladatok szakszerli, magas szinvonalu ellatdasa. A pedagdégus munkajat a nemzeti
kdznevelésrdl szolo torvény, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény (Puétv.), a az egyéb vonatkozo
jogszabalyok, az intézmény szakmai alapdokumentuma, Pedagdégiai Programja, Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzata (SZMSZ) és Hazirendje alapjan végzi.

Feladatok és koételezettségek

A) Kotott munkaiddben (neveléssel-oktatassal lek6tott idészak):

Koézvetlen foglalkozasok: Tandrak, foglalkozasok megtartasa a tantargyfelosztas és az o6rarend
szerint.

Eseti helyettesités: Elrendelés alapjan hianyz6 pedagdgus kollégak eseti helyettesitése.

Fellgyelet: Intézményi Ugyelet, sziuneti feligyelet, valamint a tanulék étkeztetésével kapcsolatos
feligyelet elldtdsa az iskola vezetése altal meghatarozott rendben.

B) Kottt munkaidében (neveléssel-oktatassal le nem kotott, intézményi feladatok):

Felkésziilés és javitas: A tandrakra, foglalkozasokra torténé moédszertani felkészlilés, tanuldi munkak
(dolgozatok, fuzetek) rendszeres javitédsa és értékelése.

Adminisztracio: A haladasi és naplonaplo (elektronikus kréta rendszer), torzslapok, bizonyitvanyok
pontos és naprakész vezetése.

Ertekezletek és rendezvények: Aktiv részvétel a nevelStestilleti értekezleteken, szakmai
munkakdzdsségi Uléseken, szUl6i értekezleteken és az iskola Gnnepségein, rendezvényein.
Kapcsolattartas: Rendszeres egyeztetés a szildkkel (fogadoorak), a gyermekvédelmi feleléssel és a
vezet8séggel.

C) Kétetlen munkaidében (szabad felhasznalasi munkaidd):

A pedagogus a koétott munkaidén fellili munkaidd-részét maga oszthatja be az alabbi feladatokra:
Onképzés, szakmai megujulas, tovabbképzéseken valo részvétel.

Tanitasi 6rakra, pedagodgiai tevékenységekre vald egyéni felkészilés.

Iskolai dekoraciok, szemléltet6eszkozok készitése.
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Felel6sségi korok és jogok

o Szakmai felel6sség: Felel6s a rabizott gyermekek, tanuldok testi, lelki és szellemi fejlédéséeért,
biztonsagaért az intézményben tartdzkodas és az intézményen kivili programok ideje alatt.

o Leltari felelésség: Felel a rabizott termek, szaktantermek berendezéséért, az oktatasi eszkdzok,
koényvek és gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

o Titoktartasi kotelezettség: Koteles a munkaja soran tudomasara jutott személyes, kuldnleges
adatokat (tanuldk egészséglgyi allapota, csaladi hattere) és hivatali titkokat megérizni.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az intézmény
hatalyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leiras a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyitt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: K&Szeg, ...oovvviiiiiiiiiicc e,
Igazgato ................................... Pe d agogu S ...............................
(Munkaltato) (Munkavallalo)
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MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES: OSZTALYFONOKI FELADATOK

Az osztalyfénok az intézményvezetd kodzvetlen képviselbje az osztalyban. Koordindlja az osztalyk6zodsség
életét, és felelds a tanulok tanulmanyi, erkolcsi és szocialis fejlédéséért.

A) Pedagogiai és k6zosségépitd feladatok:

Kbzosségfejlesztés: Megszervezi és iranyitja az osztaly kozdsségi életét, kialakitja az osztaly bels6
szabalyrendszerét az iskola Hazirendjével 6sszhangban.

Osztalyfénoki orak: Megtervezi és megtartia az osztalyfénoki o6rakat, hangsulyt fektetve a
palyaorientaciéra, a digitalis tudatossagra és a mentalhigiénére.

Tanulmanyi nyomon kovetés: Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaba jar6 tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Konfliktuskezelés: Segiti a tanulok kozotti, valamint a tanulé-pedagégus konfliktusok feloldasat.
Megszervezi a felzarkdztatast vagy a tehetséggondozast a szakos kollégak bevonasaval.

B) Kapcsolattartas és érdekképviselet:

Szilsi kozosség: Osszehivia és vezeti az osztaly sziildi értekezleteit, fogadoérait. Tartja a
kapcsolatot az Osztalyszil6i Munkakdzdsséggel (SZM).

Intézményi partnerek: Szorosan egyittm(kddik az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével, a
fejlesztépedagogussal, a pszicholégussal, valamint szikség esetén a Csalad- és Gyermekjoléti
Kézponttal.

C) Adminisztraciés feladatok:

Nyilvantartasok vezetése: Naprakészen vezeti az elektronikus naplé (KRETA) osztalyféndki moduljat
(mulasztasok igazolasa, beirasok ellenérzése, zaradékok).

Hivatalos dokumentumok: Kiallitia és vezeti a tanulék torzslapjait, bizonyitvanyait, és gondoskodik
azok hataridére torténd lezarasarol.

Tovabbtanulas: Iranyitia és adminisztralja a végz8s (8. osztalyos) tanuldk kdzépfoku felvételi

Zaro rendelkezések

A munkakéri leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az intézmény
hatélyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leiras a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyitt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KOSZEQG, «.vvviviiiiiiiiieieee e,
Igazgato ................................... Pe d agogu s ...............................
(Munkaltato) (Munkavallalo)
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MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES: MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI FELADATOK

A szakmai munkakdzdsség-vezetd az intézményvezetés és a pedagogusok koézotti szakmai 6sszekotd
kapocs. Felelés az adott szakterllet (pl. alsés, fels6s, human, real, idegen nyelvi és testnevelés)
modszertani szinvonaléért.

A) Szakmai és médszertani iranyitas:

Tantervi 0Osszehangolas: Koordinalja a munkakdzosség tagjainak éves tervez6 munkajat
(tanmenetek, munkatervek), biztositja a kerettantervi kévetelmények és a helyi pedagdgiai program
6sszhangjat.

Innovacio: Osztdnzi a modern digitalis eszk6zok, Al-alapu és interaktiv oktatasi modszerek
alkalmazasat.

Mérési feladatok: Iranyitja az intézményi bels6 mérések, diagnosztikus tesztek és az orszagos
kompetenciamérések szakmai el6készitését, utdlagos elemzését és az akcidtervek kidolgozasat.

B) Szervezési és képviseleti feladatok:

Ertekezletek vezetése: Rendszeresen 6sszehivja, megtervezi és vezeti a munkakdzdsségi lléseket,
ezekrél emlékeztetét/jegyz6kdnyvet készit.

Tovabbképzések: Figyelemmel kiséri a szakmai képzéseket, javaslatot tesz a tagok tovabbképzési
tervére, és szervezi a j6 gyakorlatok intézményen bellili megosztasat (pl. bemutaté érak).

Versenyek és programok: Koordinalja a szakterulethez tartozd tanulmanyi versenyek, iskolai
témahetek, és palyaorientaciés napok megszervezését.

C) Ellendrzés és értékelés:

Szakmai kontroll: Véleményezi a munkak6zbsség tagjainak szakmai munkdjat, szikség esetén
latogatja a kollégék tandrait, és azokat szakmailag értékeli.

Beszamolé: A félév és a tanév végén atfogd elemzd értékelést és irdsos beszamolét készit a
munkakdzdsség éves tevékenységérdl és eredményeirél az intézményvezetés szdmara.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabdlyok valamint az intézmény
hatalyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leiras a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyltt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KESZEeQg, .nveeiiiiiiiiiiiiiee e,
Igazgato Pedagogus
(Munkaltato) (Munkavallalo)
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MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES: DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A Didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgust az intézményvezetd bizza meg a didkédnkormanyzat
véleményének kikérésével. A megbizatas idétartama egy tanévre szol.

A munkakor elsédleges célja

A diakok demokratikus joggyakorlasanak tamogatasa, a tanuldi érdekképviselet hatékony mikédésének
segitése, valamint a diakdénkormanyzat, a nevelbtestiilet és az intézményvezetés kozotti folyamatos és
gordulékeny informacidéaramlas biztositasa.

Részletes feladat- és hataskorok

A) Koordinaciés és tamogaté feladatok:

e Segitia DOK éves munkatervének, programjainak és koltségvetési tervezésének elkészitését.
e Tamogatja a diakénkormanyzati valasztasok és a DOK-vezetség (elndk, alelndkok, képviselbk)
szabalyszer(i megvalasztasat.
vezetése).
e Mentoralja a DOK-tagokat, fejleszti a diakok vezetéi, szervezéi és kommunikacios készségeit.
B) Erdekképviseleti és kommunikaciés feladatok:

o Kozvetiti a tanuldk javaslatait, észrevételeit és kéréseit az iskola vezetésége és a nevelbtestilet felé.
o Tajékoztatia a didkokat a nevelbtestiilet vagy a vezet6ség azon dontéseirél, amelyek a tanuldi
k6zosséget érintik.
o Kodzrem(ikddik a tanuldi jogok és kotelességek érvényesitésében, sziikség esetén jogi/szabalyzati
tanacsot ad a diakoknak.
C) Rendezvényszervezési és kdzosségi feladatok:

e Szakmailag feliigyeli és tamogatja a DOK altal szervezett iskolai rendezvényeket (pl. diaknapok,
kulturalis és sportesemények, j6tékonysagi akciok
e Gondoskodik a programok megvaldsitasahoz szikséges infrastrukturalis és szervezeti feltételek
egyeztetésérdl az intézménnyel.
D) Felel6sség és beszamolasi kotelezettség:

e A DOK-segit6 pedagogus tevékenységérdl rendszeresen, de legalabb félévente egyszer beszamol
az intézményvezetésnek és a nevelStestiletnek.

e Felelés a DOK miikddésének jogszabalyi és intézményi szabalyzatoknak valé megfeleléséért.

o Felel a didkdnkormanyzat rendelkezésére bocsatott eszk6zOk és erdforrasok rendeltetésszeri
hasznalatanak feliigyeletéért.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az intézmény
hatélyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leirds a munkaszerz6déssel / kinevezéssel egyltt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KOSZEQG, .uvvvvvieiiiiiiiieiecii e,
Igazgaté DOK-6t segité pedagégus
(Munkaltatd) (Munkavallald)

64/79



Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

7.4 Iskolatitkar:

Hatalyba lép:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

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

Munkaidé: heti 40 6ra
Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgatd

Kozvetleniil az igazgaté és az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

I. Az iskolatitkar feladatai:
¢ Munkaideje: 8 éra/nap
e Vezeti az iskolai dokumentumokat.
o Vezeti a tanuldi és dolgozdéi nyilvantartasokat.
o Kapcsolattartas a sziilékkel
e Kapcsolattartas a tankerllettel, dolgozéi munkaviszonnyal, hianyzasokkal, tappénzzel
kapcsolatosan.
e Tankertilet felé megrendelések elkészitése.
o Leltarozasi, selejtezési dokumentumok vezetése.
¢ Megdvja és megodvatja az iskola felszereléseit, berendezéseit.
o Betartja, és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.
o Betartja, és betartatja a tlizvédelmi szabéalyokat
o Betartja a nevelésre-oktatasra vonatkozo térvényeket
e Betartja a munkavallaléra vonatkozo torvényeket.
o Ellatja azokat a feladatokat, melyre az igazgatd az iskolai élettel kapcsolatban megbizza.
o Elkésziti az igazgaté altal kért beszamoldkat, dokumentumokat.
e Postazas
o Hazipénztar ellatmany kezelése.
e Segiti a pedagdégusok munkajat.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az intézmény
hatalyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakoéri leirds a munkaszerzddéssel / kinevezéssel egyltt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KESZEeQg, .uveeiiiiiiiiiiiie i,
lgazgaté Iskolatitkar
(Munkaltato) (Munkavallalo)
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7.5 Pedagodgiai asszisztens:

Személyi és szervezeti adatok:

Név:
Munkahely: ~ K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Munkakdr: pedagédgiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 6ra
Els6dleges munkaltatoi jogkér gyakorldja: igazgatod

Kozvetleniil az igazgaté és az igazgatéhelyettes, valamint az alsés munkak6zésségvezetd iranyitasa
ala tartozik.

A munkakor célja
o Tanitasi eszk6zoket készit és elékészit.
o Segiti a pedagogusok technikai munkajat, felligyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.
o Segiti a pedagoégus munkajat a szabadid8s feladatok megvaldsitasaban.
o Részt vesz az egészséges életmddu szokasrendszer kialakitasaban.

Alapvetd felelésségek és feladatok

o FO6 feladata a kijelolt tanulok felligyelete, kisérése, gondozasa, az intézményi miikddési rend és
beosztas szerint.

¢ Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozast lat el, a fennmarado
id6ben a tanitds — tanulds eszkdzeinek elbkészitését, a foglalkozasokra valdé szervezést és
felkészilést végez.

e A tandrak alatt a tanitd utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredmeényességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat sokszorosit, eszkdzdket vesz eld.

o Szervezi, feligyeli a tanulécsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsaddéba kiséri.

e Az 6rakdzi szlinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas és jatékok kezdeményezésével
segiti fejleszteni a gyerekek teherbiré képességét.

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

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

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

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérdl, a balesetek
megelézésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

o Szilkség szerint besegit a nyari napkozis és tabori felligyeletek ellatasaban.

o Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato,
az igazgatéhelyettes megbizza.

Feladatai ellatdsa soran egyuttmikddik az intézmény igazgatdjaval, igazgatdhelyettesével, a
nevelGtestilettel, a szul6i munkakdzdsséggel és a diakdnkormanyzattal, illetve az iskolaban tanulé diakok
szuleivel, hozzatartozéival, a pedagogusok munkajat kozvetlenll segité dolgozokkal és a technikai
munkakoérben alkalmazottakkal.

A pedagdgiai asszisztens koteles felettesei utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell Iatnia a munkakorhéz kapcsolodé
eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato, igazgatdhelyettes, alsés munkak6zésségvezeté megbizza.
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Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyok valamint az intézmény
hatalyos SZMSZ-e és Pedagodgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leiras a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyitt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: Készeg,

Igazgato Pedagogiai asszisztens
(Munkaltaté) (Munkavallalo)
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7.6 Fiit6-karbantart6 iskolai és udvari munkas:

Személyi és szervezeti adatok:

Név:
Munkahely:  K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola
Munkakér: fté-karbantarté iskolai és udvari munkas
Munkaidé: heti .......... ora....... 6ra/nap

Els6dleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgatéd

Kozvetleniil az igazgaté és az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.
Feladatkore:

az iskola nyitasa/zarasa

kezeli az iskola riasztdé berendezését

az iskola nyitasa utan és zarasa el6tt bejarja az intézményt, nincs-e szlikség valahol hibaelharitasra
segiti az intézményben dolgozé pedagdgusok, Ugyviteli dolgozok, takaritok munkajat

a szorgalmi idében fokozottan figyeli és elharitja a balesetveszélyes helyzeteket

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

a szakmunkat nem igényl6 hibakat elharitja

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

naponta ellenérzi a nyilaszarok 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 ellendrzi, a javithatd hibakat és az esetleges
cseréeket elvégzi (padok, székek, butorok, stb.)

iskolai rendezvényeken el6késziti a berendezést, valamint visszapakol

téli idében az iskola épllete elbtt és az iskola teriletén folyamatosan elvégzi a ho eltakaritasat, a
csuszasmentesitést

folyamatosan elvégzi az iskola terlletén talalhato szeméttarolok Uritését

ellenérzi a fitési rendszert, az id6jarasnak megfeleléen fiiti az iskola épuletét

feligyeli az iskolat, ha kils6s személyek végzik a karbantartast

rendben tartja az iskola kérnyékét és udvarat, elvégzi a kaszalasokat, a flnyirast, gyomtalanitast,
seprést, gereblyézést, stb.

feligyeletet 14t el abban az esetben, ha bérlik az intézmény helyiségeit, ebben az esetben valtozhat
a munkaidd beosztasa

szikség esetén, munkasziineti napokon is ellenérzi az iskolat (iskolabejaras, fitési id8szak)
sportudvar rendezése

egyeb feladatokat lat el az igazgaté megbizasabdl.

Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az intézmény
hatalyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leiras a munkaszerz6déssel / kinevezéssel egyltt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KOSZEQG, «.vvviviiiieiiieiieee e,
Igazgato Fito-karbantarto, iskolai és udvari munkas
(Munkaltatd) (Munkavallalo)
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7.7 Takarito:

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely:  K&szegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola

Munkakor: takaritd

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

12:00/ délutan 13:00 — 19:00
Elsédleges munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgatd
Kozvetleniil az igazgaté és az igazgatéhelyettes iranyitasa ala tartozik.

Munkaterllete: a megbeszélés szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa

Feladatkore:
Naponta elvégzendé feladatok:
e ahelyiségek felstprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése
e padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa, tablak lemosasa
e ablakparkanyok portalanitasa
e ablak- és ajtokilincsek fertétlenitése
e kézmoso csapok letdrlése, surolasa, fertétlenitése
e viragok, névények locsolasa, portalanitasa, gondozasa
e polcok, szekrények, faliképek folyamatos portalanitas
e szeméttartok kilritése
¢ WC-k, mosdodk takaritasa, fertétlenitése
e ruhatart6é szekrények tisztantartasa
o |abtérl6k kiporolasa, bejaratok tisztantartasa
o fliggbnyok rendben tartasa
Alkalmanként elvégzendd feladatok:
e rendezvények utdn takaritas, tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
o szertérak, irattar takaritasa
Id6szakonként:
e ablakok, ajték, szekrények lemoséasa
e radiatorok lemosasa
e évszakonkénti nagytakaritas
A takaritason kivdl felel8s:
e azintézmény vagyontargyainak védelméért
e atantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitéi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért
e az elektromos arammal val6 takarékossageért
e a balesetmentes munkavégzésért.

Munkavégzéséhez az intézmény biztositja a munkaeszk6ézdket (tisztitd- és fertétlenitészerek, seprd, partvis,
felmoso, portdrld).

Egészségének védelmében és a biztonsagos munkavégzés érdekében munkavédelmi felszerelést kap.
Munkajat az igazgatd és az igazgatdhelyettes ellenérzése mellett és Utmutatasa szerint végzi. Betartja a
tlzvédelmi és balesetvédelmi elGirasokat.

Munkakorével kapcsolatos egyéb feladatokat Iat el az igazgatd megbizasabdl.
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Zaro rendelkezések

A munkakdri leirasban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok valamint az intézmény
hatalyos SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja az iranyadok.

A munkakori leiras a munkaszerzédéssel / kinevezéssel egyitt érvényes, és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Kelt: KBSzeg, ...oovvviiiiiiiiiciicc e,
Igazgato ................................... Fl'jt6-ka.r.t->.;ﬁ“t;;tg; . |sko| a| . e S . u .(.j.\./.:.:lll"i';r;unkés
(Munkaltato) (Munkavallalo)
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8. SZAMU MELLEKLET: A KOSZEGI BERI BALOG ADAM ALTALANOS
ISKOLA JELZORENDSZERI SZABALYZATA

Ez a szabalyzat a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. térvény 17. §
(1)-(4) bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében készilt és érvényes az intézmény
valamennyi dolgozéjara.

1. A gyermek csaladban torténé nevelkedésének el6segitése, a gyermek veszélyeztetésének
megelézése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden dolgozéja
koteles jelen szabalyzat mellékletét képezd és mindenki szamara elérhetd helyen talalhato
~Jelzblap” kitoltésével irasban, a gyermek egészséges lelki, testi fejlddését veszélyeztetd koriiimény,
tény, esemény észlelését haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil az intézmény
vezetbjének, akadalyoztatasa esetén helyettesének jelezni. A ,Jelz6lap” minden részének kitdltése
kotelez6, kuldnds tekintettek a datum és alairas részére.

2. Az intézmény vezet6je, akadalyoztatasa esetén helyettese az atvett ,Jelzblap” tartalmat
megvizsgalja, szikség esetén a kitdltével az esemény részleteit tisztazza. A ,Jelzblap” atvételének
tényét, az atvétel pontos datumanak, atvevd alairdsanak és az intézmény bélyegzd lenyomatanak
feltiintetésével ,Atvettem” megjeldléssel az 4tadd szamara haladéktalanul visszaigazolja és az atvett
~Jelz6lap”-ot leiktatja.

3. Amennyiben az atvett ,Jelz6lap” alapjan az intézmény vezet6je megallapitja, hogy veszélyeztetd ok
nem all fenn, a jelz6lapot ,Intézkedést nem igényel. Datum, alairas” megjegyzéssel latja el.

4. Veszélyeztetd ok fenndllasa esetén, amennyiben az intézmény vezetéje ugy itéli meg, hogy a
veszélyeztetd ok pedagdgiai eszkdzokkel megszintethetd, akkor az intézmény kisérletet tesz a
veszélyeztetd ok pedagodgiai eszkdzdkkel torténd megszintetésére. Ennek eredményességét az
intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentalja és azt a ,Jelz6lap” alszamaként
iktatia. Amennyiben a veszélyeztetd ok sikeresen megszintetésre kerllt, akkor ennek
megallapitasarol rovid feliegyzést készit, a feljegyzést alszamként iktatja. Amennyiben a
veszélyeztetd ok megsziintetése a pedagogiai eszkdzok alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért
a veszélyeztet6 ok tovabbra is fennall, akkor az intézményvezetd (j ,Jelzblapot” allit ki, iktatja majd
haladéktalanul, de legkés6ébb 3 munkanapon bellil tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltatonak:

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

5. Veszélyeztetd ok fennéllasa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai eszkdzdkkel nem
szuntethet6 meg a veszélyeztetést kivalté ok, akkor az intézményvezet6 haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon belll a ,Jelzblap”-ot tovabbitia a gyermekjéléti szolgaltatast nyujté
szolgaltatonak.

6. Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt veszélyezteté ok
esetén, amikor a gyermek fizikai, szexudlis és lelki bantalmazasanak, sulyos elhanyagolasanak jelei
észlelhetbek, az intézményvezet6 haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belll a ,Jelz8lap”-ot
tovabbitja az intézmény székhelye szerint illetékes gyermekjéléti szolgaltatast nyujté szolgaltaténak,
valamint életet, testi épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényl6 esetben a
gyamhatdsagnak és/vagy a rendérségnek is.
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7. Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese a ,Jelzblap” gyermekjodléti szolgalat felé
torténé tovabbitasaval egyidében, de legkésébb 3 munkanapon belll tajékoztatja a ,Jelzélapot”
kitoltd, észlel6 személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben a ,Jelzélap” nem kerul tovabbitasra,
errél is tajékoztatast nyuijt.

8. Az intézmény vezetSje, a gyermekjoléti szolgdltatast nyujté szolgaltatd visszajelzésének
megérkezését kdvetden irasban tajékoztatast nyujt a jelzélapot kitolt6, észlelé személy szamara.

9. A ,Jelz8lap” nyomtatvany megfeleld szamu biztositasarél, minden dolgoz6é szamara elérheté helyen
torténd tarolasardl, tartalmanak és tarolasi helyének megismertetésérél az intézmény vezetéje
kdteles gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne Utkbzhessen akadalyba. A ,Jelzélap”
elérhet6ségének helye: az iskola titkarsagan papir alapon és elektronikus formaban

10. A jelzérendszeri szabalyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el, SzMSz-anak mellékleteként az
iskola nyilvanossagra hozza, annak tartalmat minden dolgozéjaval megismerteti, a szabalyzat
betartasaért az igazgato felel. A szabalyzat tartalmaroél a sziiléi szervezetet és a diakonkormanyzatot
tajékoztatja.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, a nevel6testiilet egyetértésével médosithato.
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ESETJELZO LAP
IGAZGATO RESZERE

A jelzést kildd neve:

elérhetésége:

A jelzett személy/gyermek adatai:*

Neve: Anyja neve:
Sziletési hely: Sziletési id6:
Lakcim: TAJ

Sziil6, gondviseld, gyam neve, elérhetbsége:*

Osztalyfénok:

A gyermek osztalya/csoportja:

A jelzés oka, a probléma leirasa (Kérem, irjon le minél tébb informaciot az esetrdl, hogy jutott az eset a
tudomasara, ki tudhat még réla stb.):

Tett-e valami intézkedést a jelzésen kivil?

*Az adatok hianya miatt a jelzés leadhat6 az igazgato részére.
Kelt: ..o, ) e

AlAITAS:
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Erkezés kelte: ......oouvvveieieieniii
Iktatasi szam: ...
A jelzést dtvevd vezets: ...

Az iskola tolti ki.

Megtett intézkedések:

Ha sziikség volt ra, akkor a megtett jelzések:

Gyermekjoléti szolgaltatast nyujté szolgaltatonak
Gyamhatdsagnak
Rendérségnek

Kelt: e

gyermek és ifjuségvédelmi felelds
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ESETJELZO ADATLAP

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat részére

Az esetet jelz6 intézmény neve:

L1141 EPTR RO
=1 (= o] = 1o o = o TP PRRPR
AZ esetet JelZ0 SZEMEIY NEVE: ......ooi e

=) =Y 0) 0 1=74= 1 1 = LA

A jelzett személy/ gyermek(ek) NEVE: ..o
SZUIEEST AAALAI: .....eeeiiiii et b e b et r e nre e e nnreen
ANY A NV .. e
Lakeime/tartOZKOAASI NEIYE: ..........eiiii e
TAU SZAMIA: it e e b e e b et e e e e b et e e e e kb e e e e e b e e e e e e baeeeeaabreeeeaaes

Sziilé/gondviseld neve, cime, telefONSZAMA: .........ooiiii i s
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Miben kérik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat segitségét?

alairas
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ESETJELZO LAP

bantalmazas, elhanyagolas estén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermek(ek) bantalmazdsara vonatkozdé jelzést vagy
kezdeményezést tevo intézmény, illetve személy adatait erre_iranyuld kiilon kérelem hianyaban is
zdrtan kell kezelni.

Kérjiik, hogy a térvényi rendelkezés betartasat szem elbtt tartva a jelz6lapot ugy téltse ki, hogy a
jelzé személyre/intézményre utalé adatok, informéaciok csak az elkiilénitett - zartan kezelendé —
részen jelenjenek meg. Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei, illetve a hatésag
nyerhet betekintést.

A jelzett gyermek adatai:

Neve: Anyja neve:
Sziletési helye: Sziletési id6:
Lakcime/tart6zkodasi TAJ:
helye:

A sziil6, gondviselé neve, elérhetésége (cime, telefonszama):

Neve: Telefonszama:

Lakcime/tartézkodasi
helye:

Jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:
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Zartan kezelend6 adatok!

(kiilén lapon bekiildendd)

A jelzést kuldd iskola

A jelzést kild6 iskola igazgatéja

Elérhetésége (telefon, e-mail)

Osztalyfénok neve

A gyermek osztalya/csoportja

Tett-e valamit a jelzést kuld6 a probléma megoldasanak érdekében? (Kezdeményezett-e hatdsagi
intézkedést, ha igen, melyik hatésagnal?)

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

Kelt: ..o ) s AlAITAS,
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15. ZARO RENDELKEZESEK

79179



ZARO RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a nevelbtestilet altali elfogadassal lép hatalyba a
kihirdetést kovetéen 2026. év szeptember h6é 01. napjan, és visszavonasig érvényes. A
felulvizsgalt Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
az el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat felulvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6iras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az iskola nevelbtesttlete,
a diakbnkormanyzat vagy a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az
igazgatdhoz kell beterjeszteni. A Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat moédositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Készeg, 2026. év augusztus hénap 31. nap

Fa %\ igazgatd
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatat az intézmény diakonkormanyzata 2026. év augusztus
hé 31. napjan tartott lésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat
véleményezési jogat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat felulvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2026. év augusztus hénap 31. nap

tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szul6i szervezet véleményezési
jogat jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatat felulvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2026. év augusztus hénap 31. nap

szulbi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2026. év augusztus hoé
31. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelétestuleti tagok



JOVAHAGYO NYILATKOZAT

Az Nkt) 25. § (1) bekezdése alapjan a kéznevelési intézmény mikédésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestiilet, az a
szll6i szervezet, tovabba az iskolai digkbnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A

fenntarté csak akkor gyakorol egyetértési jogot a SZMSZ tekintetében, ha a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul.

Az igazgato a SZMSZ-ot az intézmény honlapjan www.beribalog.hu kézzéteszi.”

Kelt: Készeg, 2026. év augusztus hénap 31. nap

Jovahagyta:

PG
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Igazgatoi nyilatkozat tébbletkotelezettségrol

Alulirott, a Készegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy az intézmény
jogszabalyban eldirtaknak megfelelé elfogadott, hatalyos SZMSZ a Sarvari Tankerileti
Kézpontra nézve nem tartalmaz tobbletkotelezettséget.

Kelt: Készeg, 2026. év augusztus hénap 31. nap

igazgato



