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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat hatalya

A Bersek Jozsef Altalanos Iskolaszervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. év 03. ho 27. napjan
fogadta el, moédositva 2017. szeptember 27. majd 2020. december 12-én térvényi, jogszabalyi
valtozas, intézményen beliili valtozas miatt.
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot elfogadédsa eldtt a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

= az iskolai didk-onkormanyzat,

= az iskolai sziil6i szervezet,

= az intézményi tanacs,

= nemzetiségi Onkormanyzatok
A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve
kotelezoek.
A fenntartonak a tobbletkoltségre vonatkozdan egyetértési joga van.

Az iskola alapadatai szakmai alapdokumentum értelmében

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Vas megye
Tankertilet megnevezése: Sarvari Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 036599

Bersek Jozsef Altalinos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra 2020. szeptember 09-td] hatalyos szakmai alapdokumentum.



A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:

1.2. Idegen nyelvii nevei:

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye:

Bersek Jozsef Altalanos Iskola

Bersek Jozsef Grundschule
Osnovnaskola ,,J6zsef Bersek”

9730 Kdszeg, Tancsics Mihaly utca 18.

2.2. Tagintézmények megnevezése ¢és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve:

Bersek Jozsef Altalanos Iskola HorvatzsidanyiTagiskolaja

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 9733 Horvatzsidany, Csepregi utca 4.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

3.3. Alapito székhelye:
3.4. Fenntarto neve:

3.5. Fenntart6 székhelye:

4. Tipusa:

5. OM azonosité: 036599

6. Koznevelési alapfeladatai

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Séarvari Tankeriileti Kézpont

9600 Sarvar, Dozsa Gyorgy utca 14.

altalanos iskola

6.1. 9730 Készeg, Tancsics Mihaly utca 18.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam:400 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1-8. évfolyamok

6.1.1.4. a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi

fogyatékos-hallasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam:30 6)

6.1.1.5. horvat kiegészitd nemzetiségi nevelés-oktatas



6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelés-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 48 £6)

6.1.2.2. fels6 tagozat

6.1.2.3. 5 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés oktatas (horvat)
6.1.2.5 a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam:5 f6)

6.1.3. egyeb foglalkozasok:

napkozi

tanuldszoba
6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak maodja:

sajat tornaterem
egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

6.1.6. a testnevelés ordk keretében megvalodsitott uszasoktatds modja:
egyéb modon (A tankertilet altal fenntartott 6voda)

6.2. 9733 Horvatzsidany, Csepregi utca 4.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 26 {6)

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyerekkel egylitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényli

gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszdm:2 £06)

6.2.2. nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.2.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 26 6)

6.2.2.2. also tagozat

6.2.2.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (horvat,
német))

6.2.2.5. a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm:8 10)



6.2.3 egy¢eb foglalkozasok:
napkozi

6.2.4. iskolai konyvtar:
konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja:
egyeb modon (A tankeriilet altal fenntartott uszodaban.)

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9730 Koszeg, Tancsics Mihaly u. 18.

7.1.1. Helyrajzi szama: 2198 /2.

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 2716, 8§ nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore:  vagyonkezeldi jog

7.2. 9733 Horvatzsidany, Csepregi utca 4.

7.2.1. Helyrajzi szama: 406

7.2.2. Hasznos alaptertilete: 280 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore:  vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytat



Az iskola szervezeti egységei

Az iskola tagintézményei A tagintézmény €lén az alabbi
felel6s beosztast vezetd all

Bersek Jozsef Altalanos Iskola igazgatd

Bersek Jozsef Altalanos Iskola
Horvatzsidanyi Tagiskolaja

tagintézmény-vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato

Gazdasagi
ligyintézo
Intézményi Tanacs
Iskolatitkar
Titkarsag
Konyvtar
Sziil61 valasztmany
elnoke
Igazgato-helyettes Tagintézmény-vezeto
DOK S’egltO Munkakoz”osseg- Tanitdk
tanar vezetok

Nevelotestiilet




2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az intézmény tagintézményei engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

altalanos iskola

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e azigazgatOhelyettes,
e tagintézmény vezetd

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

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

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

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

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az oralatogatdsok alol felmentett tanuldk és az egyéni munkarend alapjan
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellatdo osztaly / mitkddtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢s hataridére torténd
tovabbitasarol.



Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasarol, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Irényitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagoégus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlsitd és ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

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

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddorak és nyilt tanitasi napok stb.) megszervezését.



e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatdé ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd irjak ala.

Az igazgatd munkdjat az alabbi igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezet6 segiti:

Az igazgatohelyettes a nevelési és taniigyigazgatasi hatés - és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitdsaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
A szakmai munkak6zdsségek:
e Also tagozatos munkakozosség

e Human Munkak6zosség
o Természettudomany €s sport munkakdzosség
e Idegen nyelvi munkak6zosség
e Osztalyfonoki munkakdzosség
Jogkore, feladatai:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

e Javaslattétel a Didkdonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis tdimogatasok odaitélésére.

o A diakkdzgytilések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid iizemeltetése.

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

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

e A gyakornoki rendszer miikddtetése.



Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti a KIR- statisztikat, kezeli a KRETA rendszert, figyeli a munkéjéhoz sziikséges
online feliileteket.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.
Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Részt vesz a , Kiillonos kozzétételi lista” aktualizalasaban.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az éltaldnos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi iroddval a leltarozds megszervezésében ¢s
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szililok tajékoztatasadval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

FelelOs az iskolai linnepségek és a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

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

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységek ellendrzésében.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
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Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik az oktatds korszerlsitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérdl, az
oktatas targyi feltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii ¢s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén mikodoé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Tagintézmény-vezet6

Jogkore, feladatai:

A tagintézmény - vezetd az igazgatd kozvetlen munkatérsa, felelosséggel és teljes
jogkorrel tartozik a tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

A tagintézmény - vezetd munkakdrét azok a pedagogiai, szervezési €s egyéb jellegii
feladatok alkotjak, amelyeket az igazgatd meghatarozott.

A tagintézmény - vezetd rendszeresen tajékoztatja az igazgatét munkdjanak
elvégzésérol és a tapasztalatairol.

A tagintézmény - vezetd az iskolagondnoki, takaritdi, munkakorben alkalmazott
dolgozok felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

rrrrr

eljaras mellézésével kiszabhato fegyelmi biintetés kiszabasara.

A joggyakorlas nem terjed ki az alkalmazasra és a munkaviszony megsziintetésének
jogara.

Elvi irdnyitast ad a gondnok, a takarit6 munkéjanak megszervezéséhez, iranyitasdhoz,
ellendrzéséhez. Megszervezi munkarendjiiket, ellendrzi munkajukat.

Felelos az iskolaépiilet, tantermek, az udvar és a mellékhelyiségek rendjéért és
tisztasagéaért. Elvi iranyitast ad a napi és a nagytakaritdsi munkék megszervezéséhez,
ellendrzéséhez.

Az oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rdkat, napkozi otthoni foglalkozasokat
¢és egyéb foglalkozasokat. Ellendrzi €s segiti a pedagdgusok nevel6-oktatd munkajat, a
tanmenetek szerinti halad4sukat. Kiilonds gonddal segiti a még kevés gyakorlattal
rendelkezd neveldket.

11



e Oralatogatasai és a nevel6kkel folytatott beszélgetései soran tajékozodik az egyes
tantargyak tanitdsaban haszndlatos modszerekrdl, az Gjabb eredményekrdl, a neveld-
oktaté munka problémairdl és tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

e Elkésziti a tagintézmény oOrarendi kimutatdsat.

e Elkésziti az iskolai statisztikat.

e FEllendrzi a neveldi ligyeleti beosztast.

e Megszervezi az iskolai iinnepélyek technikai lebonyolitasat.

e Vezeti az iskola helyettesitési naplojat. Elkésziti az esetenként adddd neveldi
helyettesitéseket, kozli az érintettekkel.

e FElkésziti a helyettesitési €s a tulora kimutatast.

e A mindenkori rendelkezéseknek megfeleléen segiti, ellendrzi a leltarozasi és a
selejtezési munkakat, felelds az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

e Koteles tanulmanyozni a hatdlyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkajaval
kapcsolatos jogszabalyok altalanos érvényes tételeit. A hozzd forduldknak
felvilagositast ad.

e Folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézményvezetdvel.
e Tartja a kapcsolatot a sziil6i munkakozosséggel és mindenben segiti munkajukat.
e Tartja a kapcsolatot a falvak dnkormanyzataival, polgarmestereivel.

e Folyamatosan kezeli a KIR programot, KRETA rendszert, a munkéjdhoz sziikséges
online feliileteket.

e Vezeti az iktatokonyvet.

Az igazgatohelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozo(k) munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)

Igazgato
Vezet6-helyettes

Vezetd-helyettes Munkak6z0sség - vezetok

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

tanar, tanitd

Horvétzsidanyi tagintézmény vezetd tanitd

Az igazgatdsag rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl, de rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az 4ltalanos munkaidén beliil barmikor Osszehivhat. Az
igazgatdsag megbesz€léseit az igazgatd vezeti.

12



Intézményi tanacs

Intézményi Tandcs megalakulisa
A Bersek Jozsef Altalanos Iskola a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73.§.

3-8. bekezdése és a 97.§ 27 bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-
a. megszervezte sajat Intézményi Tanacsat.
Ennek a testiiletnek az legfontosabb feladata, hogy az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeit
képviselje, valamint segitse az iskola mindennapjait jovobeli célkitlizéseit és azok
megvalosulasat. Tagjai a szililok, a neveldtestiilet, a telepiilési Onkormanyzat azonos szamu
képviseldje.
A 2013. oktéber 18-an a Bersek Jozsef Altalanos Iskoldban tartott alakulé iilésen a kovetkezd
személyek vettek részt:

o Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal képvisel6je

e A Bersek Jozsef Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseldje

e A Bersek Jozsef Altalanos Iskola nevel6testiiletének képviseldje

2017. szeptember 6-an ligyrend modositas tortént, személyi valtozdsok miatt.

Az Intézményi Tandcs alapvetd célja
e Az iskolaba jar6 tanuloknak, a didkok sziileinek, a tantestiiletnek és a fenntartonak
kozos képviselete
e Az iskola vezetésének és a delegalo szervezetek aktiv egylittmiitkodésének eldsegitése
e Az oktatds mindségének javitasa az iskola tanuldinak érdekében
e A tanuldk és a sziilok érdekeit érinté dontések meghozataldban egyiittmiikodés az
iskolavezetéssel, a pedagogusokkal, és a fenntartval

Az Intézményi Tandcs alapveto feladata
e Az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd delegald szervezetek dsszefogasa
o Sziikség esetén rendkiviili {ilés 0sszehivasa a felmeriild problémak tisztazasara
e Az Intézményi Tandcs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok €rvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét
o A didkok, a sziil6k, a nevelGtestiilet €s a fenntartod kozotti kapesolattartds megszervezése
e A kapcsolattartds kialakitasaban valo részvétel:
e A sziil6i értekezlet rendjének €s tartalmédnak meghatarozasa,
e A nyilt napok lebonyolitasa,
e A levelezés a kiilonb6zd szervezetek kdzott.
Az Intézményi Tandcsot jogi személyként az Oktatasi Hivatal veszi hatosagi nyilvantartasba.
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Az intézmény vezetosége

A vezetdség a vezetokbol és a kozépvezetdkbdl all: 6k irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
¢s értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kdzvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentdségl ligyben az intézményvezetdnek. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet:
véleményez0 ¢€s javaslattevd joga van, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatod
sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetOség tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettes,

tagintézmény- vezetd

a didksag valasztott segitdje (DOK segitd tanar)
a kozalkalmazotti tanacs elndke
munkak6zsség-vezetok

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat. A vezetdi
értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. A
vezetOség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt
pozitivumokroél és hidnyossagokrol.
Az igazgat6 altal atadott feladat €s hataskorok az igazgato-helyettes és a tagintézmény vezetok
szamara:

e varosi, telepiilési és egyéb rendezvényeken, értekezleteken képviseli az intézményt

e alairasi és pecséthasznalati joga van

e intézkedik a varatlanul fellépd helyzetekben (baleset, technikai problémak)

e azegyéb, folyamatosan ellatando feladatokat az adott munkakori leirdsok tartalmazzak

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirasokat az SZMSZ melléklete
tartalmazza.
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Az intézmény kozosségei

Az iskolakozosség
e Az iskolakodzosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

o Aziskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
1. Az iskolai alkalmazottak k&zOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka

Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolod térvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti
szabalyzata ¢s kollektiv szerzOdése rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segit6 felsdfoka végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik:
[ ]

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa;

a tanulok fegyelmi {ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa;

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben:

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszk6zok felhasznaldsanak megszervezésében,
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e a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi ¢és  fejlesztési  terveinek
megallapitasaban,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabilyban meghatarozott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a Sziiléi
Munkakozdsségre a kotelezd véleményezési jogkorok koziil az alabbiakat ruhazza at:
e ahazirend elfogadasa

e beszamoltatads a szakmai munkarol (a félévi és a tanév végi értekezleten)

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkak6zosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség tagjai legalabb 6t, azonos
tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. A
munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 neveld és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

alsé tagozatos nevelOk szakmai munkakozdssége
human szakmai munkak6zosség

természettudomany és sport szakmai munkakozdosség
idegen nyelvi szakmai munkak6zosség

osztalyfonoki szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld - és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
a palyakezddé pedagdégusok munkajanak segitése patronald nevelé (mentor)
kijelolésével,

a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasakor javaslattétel az iskola igazgatojanak
a munkako6zosség-vezeto személyére,

a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitésa,

a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellendrzésének éves tervezeését is.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg legfeljebb 5
évre. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli vagy a
munkakdzdsség tagjainak egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zdsségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6sag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagogus - vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
o 2-2 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe a 4-8. évfolyamon

Iskolai sportkor

Az intézményben miikkodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa eldtt
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik:
e gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol és az érintett jog gyakorlasarol;
e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s azokon, melyek az intézmény miikddését, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érintik;

18



e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo a
didkonkormanyzat gytiléseire), illetve egyéb programjairol.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakdonkormanyzat munkajat segitd felséfoku végzettségli ¢és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormdnyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkk6ézgytilésen a
diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az eléz6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol, valamint az iskola igazgatoja
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl
¢és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.
A didkkozgyllés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés
Osszehivasaért az igazgat6 felelds.

Miikodeésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiléi
Munkak6zosség miikddik.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak vagy vezetdségének
munkajaban az osztly sziil6i szervezetek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval és igazgatd helyettesével
tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat tanévenként legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivni és
tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e vé¢leményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e v¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolatai

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagbgus - vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetdség iilései

az intézményi tandcs iilései,
értekezletek,

munkako6zsségi megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés és az intézményi tandcs tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség és az igazgatdtanacs lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala
tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetés vagy az intézményi tanacs felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével vagy
az intézményi tanaccsal.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolén beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolén kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség €s az intézményi tanacs ilésein

rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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A tagintézménnyel valo kapcsolattartas

intézményi szintli értekezletek (félévi, tanév végi)

vezetOségi értekezleteken vald részvétel (tagintézmény-vezetd)

szakmai munkak6zosségi megbeszélések

tinnepélyek, rendezvények latogatasa a tagiskoldkban (intézményvezetd)
telefon, e-mail, személyes megbeszélések

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén
o adidkkozgytlilésen évente legalabb egy alkalommal,
o a hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez vagy
a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel vagy a
neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének é€letérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatod:
o a Sziil6i Munkakozosség valasztmanyi tilésén 3 havonta,
o az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként 3 alkalommal,
o folyamatosan elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o az éppen aktudlis irasbeli tajékoztaton keresztiil, valamint a honlapon keresztiil
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten
o az osztaly zart facebook csoportjan keresztiil
o KRETA iizenetkiild feliilet hasznalataval
e aszaktanarok:
o fogaddoran tajékoztatas
o KRETA iizenetkiild6 feliilet hasznalataval
e aziskola hivatalos facebook oldalan keresztiil
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A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanul¢ fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

also tagozaton irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoordinak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok a tanulok ¢és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez vagy didkonkorményzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval vagy nevel6testiiletével.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, igazgatohelyettesétol, tagintézmény-
vezetdjétol kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél, tagintézmény-vezetonél

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, valamint a
tantermekben ki kell fliggeszteni.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkdjat az iskola igazgatdja
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzdterem) valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
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Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miikodo
didksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskolavezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak éallando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo6 intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval és mitkodtetdjével:

o

Sarvari Tankeriileti Kozpont (9600 Sarvar, Dozsa Gyorgy ut 14.) Helyben:
Séarvari Tankeriileti Kézpont Kdszegi Iroda (9730 Kdszeg, Kiss Janos. u. 31.)

e a teriletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri és jarasi
hivatallal:

@)
©)

Készegi Kozds Onkormanyzati Hivatal (9730 Készeg, Jurisics tér 8.)

Vas Megyei Kormanyhivatal Készegi Jarasi Hivatal (9730 Kdszeg, Jurisics tér
6.)

Vas Megyei Korményhivatal Kdszegi Jarasi Hivatal Hatosagi, Foglalkoztatasi
¢s Gyamiigyi Osztaly (9730 Készeg, Kossuth L. u. 15.)

Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (9733 Horvatzsidany, Csepregi
u. 4.)

e ELTE Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltato ¢és Kutatdé Kozponttal (9700
Szombathely, Karolyi G. tér 4.)
e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.)

e tarsintézményekkel:

@)
©)

Kszegi Béri Balog Adam Altalanos Iskola (9730 Készeg, Dedk F. u. 8)
Arpad-hazi Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
(9730 Koszeg, Varkor 34.)

Jurisich Miklos Gimnazium és Kollégium (9730 Kdszeg, Hunyadi J. u. 10.)
Kdszegi Evangélikus Gimnazium, Szakgimndzium, Szakkozépiskola ¢és
Kollégium (9730 K8szeg, Arpad tér 1.)

Dr. Nagy Laszlo EGYMI (9730 Készeg, Kiss J. u. 31.)

Vas Megyei Gyermekvédelmi Koézpont Készegi Fiu és Lany Kollégiuma (9730
Kdszeg, Kiss J. u. 31.)

Budaker Gusztav Zeneiskola (9730 Kdszeg, Chernel u. 12.)

K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde (9730 K8szeg, Varkor 42.)

Készeg Mesevaros Ovoda és Boleséde Ujvarosi Tagovodaja (9730 Készeg,
Dedk F. u. 2.)

Készeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde Felsévarosi Tagovodaja (9730 Kdszeg,
Bajcsy-Zsilinszky Endre. u. 25.)

Készeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde Horvatzsidanyi Tagovodaja (9733
Horvatzsidany, Csepregi tt 6.)

K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolcsdde Peresznyei Telephelye (9734 Peresznye,
Hunyadi ut 1.)

Készeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde Velemi Tagévodaja (9726 Velem,
Rakoczi F. u. 6.)
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o Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola (9723 Gyongyosfalu, Kossuth u. 41.)

o Dr. Csepregi Horvath Janos Altaldnos Iskola (9735 Csepreg, Nadasdy u. 10.)

o Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola (9737 Biik, E6tvos u. 1-3.)

o ateriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval:

o Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kdszegi Tagintézménye (9730 Kdszeg,
Sigray Jakab u. 3.)

o Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsaga (9700
Szombathely, Sugar u. 9.)

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e aziskolat timogato alapitvany kuratoriumaval:
o ,Alapitvany a Bersek Jozsef Altalanos Iskolaért” (9730 Készeg, Tancsics M. u.
18.)
e kdzmivelddési intézményekkel
o Jurisics Var Miivelddési Kézpont és Varszinhaz (9730 Kdszeg, Rajnis u. 9.)
o Chernel Kalméan Varosi Konyvtar (9730 Kdészeg, Varkor 35-37.)
e tarsadalmi egyesiiletekkel, civil szervezetekkel
o [Irottkd Naturparkért Egyesiilet (9730 Készeg, F6 tér 2.)
o Bechtold Istvan Természetvédelmi Latogatokézpont (9730 Kdszeg, Aradi
Vértanuk Parkja)
o Kdszegi Sportegyesiilet (9730 Koszeg, Pet6fi tér 14.)
e cgyhazak helyi gylilekezeteivel
o Koszegi Romai Katolikus Egyhdz (9730 Kdszeg, Jurisics tér 12.)
o Koszegi Evangélikus Egyhaz (9730 Kdszeg, Zrinyi u. 6.)
o Koszegi Reformatus Egyhaz (9730 Kdszeg, Tancsics M. u. 7.)
o HIT Gyiilekezete (9700 Szombathely, Vizontd u. 26.)
e Készegi Hivatasos Onkéntes Tiizolto-parancsnoksag (9730 Készeg, Kossuth L. u. 3.)
o Kdszegi Renddrkapitanysag (9730 Kdszeg, Romer F. u. 8.)
o Kdszegi Mentdallomas (9730 Készeg, Hegyalja u. 13.)
e Magyar Voroskereszt Vas Megyei Szervezete (9700 Szombathely, Domonkos u. 8.)
e partneriskola: Marija Gorica-i Altaldnos Iskola (Zagrab) Horvatzsidanyi Tagiskola

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, az igazgatdhelyettes €s a
tagintézmény-vezetd felelds.

A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Iskolaegészségiigyi Szolgalattal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres

kapcsolatot tart fenn a K&szegi Szociélis Gondozasi Kézpont Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal
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(9730 Kdszeg, Dozsa Gy. u. 20.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes a felelds.

A munkakapcsolat  megszervezéséért,  feliigyeletéért az  igazgatd  vagy az
igazgatohelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket
az iskolaéves munkaterve rogziti.

Testvériskolai kapcsolat 1étrehozasa
o Testvériskolai kapcsolat 1étrehozéasat kezdeményezheti sziild, leendd tarsiskola, az iskola
pedagbgusa, az iskola didkonkormanyzata, a fenntarto
e Forrasok meglétének biztositasa (palyazatok, szponzori tdmogatasok)
o Kotelezettségvallalas a kiilhoni iskolakkal a kapcsolat felvételére

4. A miikodés rendje

A tanuldoknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t6l 17 oraig tart nyitva. Ett6]
vald eltérést irasban eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett
tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rék a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, dralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan tigyeleti rend biztositja a tanulok
felligyeletét. Az tligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a
tisztasag megdrzeését és a hazirend be/megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabélyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatdrozza meg. A hdzirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellato tandarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb S perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6zdt ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 0ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az
ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrdl az igazgatohelyettest, tagintézmény-vezetdt, akik megszervezik a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésébb a megelézo
munkanap 15 oraig.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

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

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskoldban valo tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, €s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

Az iskolaban val6 tartdzkodés szabalyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az O0rdk lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdbmunka rendjét.
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5.Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A székhelyintézmény zaszléja (a Bersek iskola fennallasanak 45. évforduldjara késziilt,
megjelenik az iskolai {innepélyeken, varosi €s iskolai nagy rendezvényeken, minden tanév
végén a tanévzaro linnepélyen a bucsuzoé 8. évfolyamok szalagot helyeznek el ra és atadjak a 7.
évfolyamosoknak)

ersek, Jozsef

Altaligos Tekolo
Kaszeq

A Bersek Jozsef Altalanos Iskola logéja, mely megjelenik az iskolatijsagon, antologian,
dekoraciokon, ballagasi tarisznyan, meghivokon, hivatalos leveleken.

Zersch Jozsct
fltalanos 1shola
“ Woszeg

Az iskola énekkaranak Bersek - logoval ellatott kenddje

Kitiintetés: a ,,Bersek Jozsef Altalanos Iskolaért” emlékplakett az iskolaért kiemelkedéen sokat
tevo felndtteknek, valamint végzds didkoknak emlékérem.

Az emlékplakett adomanyozasanak szempontjai:
felnottek esetén (pedagogus, sziilo)
¢ Kiemelkedd szakmai munka
e Elvezi a tanulok, sziilok, kollégak bizalmat, kozosségformaléd tevékenysége példamutato.
e Munkatarsakkal vald jO viszony kialakitdsa, segitOkészség, példas munkafegyelem,
munkamoral jellemzi.
e Az iskola céljaival, programjaival azonosul, megvalositasukban aktivan részt vesz, Uj
otletekkel segiti a munkat
e Plusz feladatok 6nként vallalasa, tehetséggondozas, felzarkoztatas
e Legaldbb 10 éve az iskola alkalmazottja
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Szavazas menete:

a szavazast az iskola Kozalkalmazotti Tandcsa bonyolitja le

titkos szavazas

a valasztott nevet huzza ala a szavazolapon 1év6 nevek koziil

beérkezett szavazatokat az iskola vezetésége a Kozalkalmazotti tanacs elnokével Gsszesiti

Tanulok esetén emlékérem

végzos didk kapja

kiemelkedd tanulmanyi munka, szorgalom
példamutatd magatartas

aktiv kozosségi részvétel

versenyeken vald eredményes szereplés

Szavazas menete:

nyilt szavazas
a tanév végi osztalyozo értekezleten a tantestiilet tobbségének véleménye alapjan

Az emlékplakettek, ermek atadadsa:

a tanévzaro linnepélyen az intézményvezetd adja at

Az iskola névaddja, emlékének apolasa:

marcius 15-i iskolai tinnepély

oktdber 6-i iskolai linnepély

november 1.- Halottak napja

december 20. - sziiletésnapja

emlékmiingl, sirndl koszoruzas, kegyelet viragainak elhelyezése

A Bersek Jozsef Altalanos Iskola Horvatzsidanyi Tagiskolajanak logéja, mely megjelenik
dekoracidkon, hivatalos leveleken,_ meghivékop.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve Az lzlfrzigzlg(’))n: (elgzr;lrllfjl;ezes
tanévnyitd linnepély az elsd tanitasi nap
az aradi vértanuk emléknapja oktober 6.
az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc napja oktober 23.
Oregek napja (Horvatzsidany, Kiszsidany, Olmod) november
Mikulésvaras december 6.
Karacsonyi iinnepély december
a kommunizmus €s egy¢éb diktatirak aldozatainak emléknapja februar 25.
Nyugdijas pedagdgus klub nénapi kdszontdje marcius
az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc napja marcius 15.

a holokauszt aldozatainak emléknapja aprilis 16.
Piink6sd (Kiszsidany) majus

Anydk napja osztalykeretben (Horvatzsiddnyban) majus
Piink6sd (Kiszsidany) majus
tanévzaré linnepély junius
Ostromévforduld augusztus 30.

A tanulok/gyermekek iinnepi viselete: sotét szoknya vagy nadrag; fehér ing vagy bluz.

Kitiintetések a sziilok, a dolgozdk €s a tanulok korében (iskolai kitlintetés alapitasa, a felterjesztés
¢s az odaitélés rendje, az iskolai kdzvélemény tajékoztatdsanak modja):
e tanév végi konyvjutalom a tanulmanyi munkéért, versenyeken vald jo szereplésért
e A ,Bersek iskola példamutatd kisdidkja” cimet adomdnyozza a tantestiilet mikulas
napjan.
Szempontok:
= 4. ¢vfolyamos didk kapja
= kiemelked6 tanulmanyi munka, szorgalom
* példamutatd magatartas
= koOzOsségért végzett munka
Odaitélés menete:
= osztalyfonok javaslata
= osztalyban tanité szaktanarok véleménye
= az iskola tantestiilete dont
Atadas:
= az iskola Mikulds napi rendezvényén az iskolaigazgatdé és az
Alapitvany elndke adja at

Iskolaradio, iskolai internetes honlap és az iskola facebook oldala
e iskolaradio: az igazgato altal megbizott két pedagogus heti egy alkalommal
e iskolai honlap szerkesztdje: iskolatitkar, az eseményekrdl, versenyekrdl és az érintett
kolléga beszamolot, esetenként fotot készit

Iskolatorténeti emlékek gytijtése

e helytorténeti szakkor: megbizott szaktanar

o kiallitas: megbizott szaktanar
A Horvatzsidanyi Tagiskola testvériskolai kapcsolata a horvatorszagi Marija Gorica nevil
telepiilés iskoldjaval.
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6. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Iskola Egészségiigyi Szolgilat (9730 Készeg Géabor Aron utca 1.)
vezetdjével.

A sziir@vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
Iskolafogaszat (9730 Kdszeg, Varkor 35-37., 9730 Kdészeg, Rohonci u. 40.)

A Horvatzsidanyi Tagiskola esetében helyi haziorvosi, védondi szolgalat (9733 Horvatzsidany,
Csepregi utca 4.)

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségilik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabélyzat, valamint
a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanodrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdandulésok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszelyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakdri leirasuk, és a munkavédelmi szabélyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget, értesitenie kell a
sziil6t/nevelot.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eloirasai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a szild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben
meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
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e a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetéveé kell tenni a sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z06lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e igazgatd-helyettes
e tagintézmény-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket 3-szori egymas utani csengetéssel, aramsziinet
esetén pedig kolompszdval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet  kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a  benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv mellékletében taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

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

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,

az épililetben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épililetben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rak potlasanak modjarol az igazgatd intézkedik.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” tartalmazza.
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A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelos.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e [gazgatoi irodaban
e Tagintézmény-vezetd irodajaban

7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyé belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkddésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellenoérzést végzo dolgozd jogosult:
o az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
o az ellendrzott dolgozd munkavégzeését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé kateles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
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e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossdgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzdé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

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

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere ¢s miikddése felett.

Igazgatohelyettes, tagintézmény- vezeto:
e folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o a szakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat;
jogkoriiket és feladatukat az érvényben 1évé munkakori leiras szabalyozza.

0O O O O O
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Munkakozosség-vezetok:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagoégusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o anevel0 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

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

A belsé ellendri tevékenységet az intézményben az igazgatd, az igazgato-helyettes, a
tagintézmény-vezetdje €s a szakmai munkakozosség vezetok latjak el.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (nevelo és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfelel6 mennyiségii informaciodt szolgaltasson a pedagéogusok munkavégzésérdl,

e szolgéaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézményneveld ¢és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e tagintézmény-vezeto,
¢ munkakozdsség-vezetok

Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellenorzése sordan:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
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o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tanéran kivilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas

Az intézmény 6nértékelési munkacsoportja évente elkésziti az éves Onértékelési tervet.

38



8. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndalatirol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziildje
is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgdldsa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulod kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

39



A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

9. Az intézményi adminisztracio

Az elektronikus uton, papiralapon kinyomtatott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
az eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

A papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény hitelesitd pecsétjével torténik,
datumozva, igazgatd vagy igazgatohelyettes, tagiskolaban tagintézmény- vezetd aldirasaval.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus Uton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez0 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatohelyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az iskolavezetés altal hasznalt szadmitogépen, elektronikus iton meg
kell drizni. Az ily modon 6rzott elektronikus iratokrodl biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
igazgatohelyettes segitségével az iskolatitkar a felelds.
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A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas felhasznalasara és vagyoni jogara
vonatkozo szabalyok

A tanuldk arusitasra alkalmas terméket, dolgot, alkotast nem készitenek. Az altaluk hozott
anyagbol késziilt, a tananyaghoz kapcsolddd munkaik sajat tulajdonuk, amelyet hazavihetnek.
A tanév elso sziiloi értekezletén a GDPR eldirasainak megfeleléen a sziild/gydm irasban
nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke iskoldban készitett munkai az iskolai dekoracio, faligjsag
diszités, honlapra, iskola facebook oldaléra valo felkeriilés céljabdl felhasznalhatoak.

10. Az intézményi dokumentumokrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagén, a Tagiskoldban és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulméanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az arra jogosultak felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgat6jatol, igazgatohelyettesétdl s tagintézmény-vezetdjétdl eldzetesen egyeztetett
idépontban.
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11. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositisanak elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ hatdlybalépése A

A SZMSZ-t a nevel6testiilet 2020. ctcC L'].‘v__i_l«_l?_ v AL én fogadta el, kihirdetésével 2021. év
januar hé 4. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felulvizsgalt szervezeti és
muiikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2017. szeptember 27-én
elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, a
didkénkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Koszeg, 2020. december 12. o /. 7

-, Favdg-
...._‘_':f_r?f.'t..i.@..is".tc;.ak:,....c.:{r??.e‘“{/%::z..C. AN

igazgato

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény  didkonkormanyzata

2020..cL.eCom e, . OF. -én tartott tlésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom,
hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2020. december 7.

A szervezetl és mukodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020.!;{?.&‘. mber- . O an
tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2020. december 8. l/[lﬂ/\/\,\/g JR

az intézményi tanacs elnoke
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...............................

tartott lilésén megtdrgyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran gyakorolta.

Kelt: Kdszeg, 2020.december 11.

szUl6i szervezet képviselbje
A szervezeti  és . miikodési  szabalyzatot az  intézmény  nevelStestiilete

2020..6'C 0wl 44, -én tartott értekezletén elfogadta.

................................................

hitelesit6 nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol készilt jegyzékonyvi kivonat: Jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szdma és
ardanya; keltezés; a jegyzBkonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa. )
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Az érintett horvat és német Onkormanyzatok elndkei véleményezési jogukat gyakorolva
elfogadtik az intézmény modositott Szervezeti és Miikddési szabalyzatat.

o~

S e TE o,
; "__J.w':_‘l:_;\ N:.-..AU,':&-;J i

LR

......................... o &
Hérvatzsidényi | Kiszsidanyi { =
Horvat ('jnkon{;ényzat 1lt‘%,_h}o Német Onkorményzat eln§ ,3%
Krizmanich Istvag?, ; Marquard Borbala &
\""JJ,;) o m‘&&
s e

I_’_eresznyei' 2
Horvat Onkorman : at el
Nickl Pal .

Bersek Jozsef Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Készeg
Véros Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat elfogadja.

................................
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. torvény 83. § (2)/1 bekezdése értelmében a
Sarvari Tankertileti Kozpont, az intézmény fenntartéjaként ellenérizte a Bersek Jozsef
Altalanos Iskola SZMSZ-ét.

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az
SZMSZ azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A Bersek Jozsef Altalanos Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartdja, a Sarvari Tankeriileti
Kozpont megismerte és megallapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a fenntartora
tobbletkotelezettséget jelentd feladatot.

Kelt: Sarvar, 2020. december 15.

\ ) : ;ﬁ,;t"ankeriileti igazgato
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A szabdlyzat alapjaul szolgdlo jogszabdlyok 1. sz. melléklet

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

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

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A2011. ¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIII toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

e 353/2013. (X.4.) Korm. rendelet a 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasanak modositasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairo6l,

e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasarol, 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a NAT moédositasarol

e Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

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

altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL toérvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
e 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

e A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

234/2011. (XI.10.) Korm. rendelet a katasztréfavédelemrol €s a hozza kapcsolddo egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

2015. évi torvény az egészségiigyi alapellatasrol (7. Az iskola- egészségligyi ellatas 15.

)

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Egyéni tanul6i munkarend 2011. évi CXC. térvény 45. § (5)
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Adatkezelesi szabalyzat 2. sz. melléklet

a Bersek Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanul6 sziildjével kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes, tagintézmény- vezetd
e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes, tagintézmény- vezetd
gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar,
osztalyfonokok, szaktanarok
napkdzis neveldk,
gyermek- ¢és ifjusag védelmi felelds,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes, tagintézmény- vezetd
e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar,
b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a

munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgédlatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.
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A tanulok adatait a kdznevelési térvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, renddrség, tigyészség, a telepiilési Snkorményzat jegyzéje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR
miik6dtetdje, a szililé részére az intézmény igazgatoja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikédtetdje, a sziilé részére az
intézmény igazgatdéhelyettese; tagintézmény- vezetd

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazé, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar; tagintézmény- vezet

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényei, a sziilé részére az osztalyfonok;

a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- &s
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds; tagintézmény- vezetd

a tankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyag a Fenntartonal talalhaté.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.
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Konyvtari szervezeti és miikodesi szabalyzat 3. sz. melleklet

1.Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése
Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Bersek Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti és

miikddési szabalyzatanak.

1.1.  Aziskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok:

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari alloméany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

- az IFLA ¢és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

- 6/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvénitas, a tankdnyvtamogatas,

- Aziskolai tankonyvellatas rendjérdl a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VIL
Torvény

- 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

1.2. Az intézmény adatai: )
Az iskola elnevezése: Bersek Jozsef Altalanos Iskola

Az iskola cime: 9730 Kdszeg, Tancsics Mihaly u. 18.
Az iskola telefon szama: 94/ 563-158, 06-30/ 1958676
Az iskola létesitésének ideje: 1963

1.3. A konyvtarra vonatkozo6 adatok:
1. A konyvtar elnevezése: Bersek Jozsef Altalanos Iskola Konyvtara

2. A konyvtar székhelye és pontos cime: Készeg, Tancsics Mihaly u. 18.

1.4. Az iskolai konyvtar fenntartojanak és miikodtetdjének adatai:

- Az iskolai konyvtar a Bersek Jozsef Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartdsarol ¢és mikodésérél a Sarvari Tankeriileti Kozpont - az iskola
koltségvetésében- gondoskodik.

- Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellenérzi a
neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslatainak figyelembe vételével.
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1.5. Az iskolai konyvtar alapitasa, jogelodok:

1973. Kossuth Zsuzsanna Altalanos Iskola Konyvtara /jogeléd/

1972. Bersek Jozsef Altalanos Iskola Konyvtéara /jogeléd/

1996. Kozponti Altalanos Iskola Konyvtara /jogeldd/

1998. Bersek Jozsef Altalanos Iskola Konyvtara

2004. Bersek Jozsef Altalanos Iskola és Készeg Véaros Néptanciskolaja Konyvtara

2005. Bersek Jozsef Altalanos Iskola, AMI és PSZ Konyvtéara

2007. Készegi KIKI Bersek Jozsef Altalanos Iskola Konyvtara

2008. Bersek Jozsef KIKI Altalanos Iskola, Egységes Pedagégiai Szakszolgalat Konyvtara
2013. Bersek Jozsef Altalanos Iskola Konyvtara

1.6.A konyvtar bélyegzoje:

3,5x2 cm-es, ovalis alaku

Fels ivében: Bersek Jozsef Altalanos Iskola Iskolai Konyvtar
Kozépen: Koszeg

Also ivében: iskolai kdnyvtar

Kozépre a leltari szam keriil

1.7. A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl — a konyvtaros
feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii ¢és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Konyvtari keretbol
dokumentumot vasarolni a konyvtar részére csak az igazgatdo és a konyvtaros
beleegyezésével lehet.

1.8 Konyvtarosi statusz:
Jelenleg félallasban dolgozik az iskolai konyvtaros heti 20 6raban.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai:

Az iskola konyvtaranak jellege: zart iskolai konyvtar, amely helyiséget mas tandrai célokra,
egyéb rendezvényekre rendszeresen nem lehet haszndlni, mert akadalyozzdk a konyvtar
miikddését ¢és az allomany fizikai védelmét. Az elére megbeszélt foglalkozasok idejére -
barmely miiveltségi teriilet ordira -, illetve iskolai rendezvények megtartdsa alkalmi jelleggel
engedélyezhetd, de az allomany védelme mindenek feletti. Az engedélyt az igazgat6 — az iskolai
konyvtaros véleményét figyelembe véve — adja ki.
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Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanulo6i, neveldi, adminisztrativ és
technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi idészakdban, tanitasi napokon latogathatd csak a nyitvatartasi
1d6ben.

A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtaros az 6rarendben és kiilon tajékoztato feliraton
hozza nyilvanossagra.

Az iskola pedagdgusai a neveldi az olvasot 8 6ratdl 16 6raig hasznalhatjak.

A konyvtar nyitva tartdsa alatt a kdnyvtarost tuilmunkara csak rendkiviil indokolt esetben lehet
beosztani.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket csak a konyvtaros engedélyével és jelenlététével
szabad hasznalnia.

Tilos az étel és ital fogyasztésa.

Az iskolai konyvtarban csak azok tartézkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni szeretnének.
A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa.
A taskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkozoket le kell halkitani. A

konyvtarba enni- és innivalot nem szabad behozni.
Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvtari dokumentumok és a butorok épségére,
tisztasagara.

A polcrol levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni.
A konyvtari szamitogépek hasznalatdval mas munkijat nem szabad zavarni.
A kikolcsonzott  konyvet  a  hataridé  leteltéig  vissza  kell  szolgaltatni.
Aki a konyvtar rendjét megsérti konyvtari tagsagat felfliggeszthetjiik, illetve korlatozhatjuk.

A részletes szabélyzatot a konyvtarhasznalati szabalyzat, az SZMSZ 3. sz. melléklete
tartalmazza.

3. Az iskolai konyvtar jellege, feladatai:

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkdzok ¢€s szolgaltatasok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodo
kovetelményeknek  megfeleléen rugalmasan  képes  Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatasait.

Az 0ndllo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmitkddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informéaciokezelési szokasaik kialakitasat.
Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az dnmivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulés technikajanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex
¢és differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, neveld és oktatd munkéjahoz, a
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytiijtését, feltarasat, megdrzését
¢s hasznalatat a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.
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Az iskolai konyvtar szakszertien fejlesztett és feltart gyiijteményeire épiild szolgaltatasaival,
felhasznalasaval a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket az iskolai nevel6-oktaté munka
szellemi bazisa.

3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladata:

gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢és informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktato
tevékenységéhez sziikség van

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol

tanorai foglalkozéasok tartasa

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését

biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informéciokat /konyv, folyoirat, audiovizudlis és egyéb
informécidhordozot /

kielégiti a neveldtestiilet szakirodalmi igényeit

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a varosban miikodd tobbi iskolai konyvtarral, a
nyilvanos konyvtarral.

Lehet6séget ad a konyvtarhoz kapcsol6dd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. Szocializacids szerepe kiilondsen fontos a tdrsadalmi szempontbol
hatranyos helyzeti tanulok esetében.

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladati lehetnek:

tandran kiviili foglalkozasok tartasa

az eldzetes egyeztetések utan konyv-és konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa

kozponti szerepet tolt be az iskola olvaséas-és konyvtar pedagogiai tevékenységében
(meseolvasas, konyvkucko, évfordulok, jeles napok)

megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését

segiti a kivanatos olvasasi szokéasok fejlesztésében

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

vizualis értéki iskolai konyvtari gylijtemény, konyvek Orzése, gondozasa

3.3. A kolesonzés:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvtari konyvek
folydiratok
audiovizualis és egyéb dokumentumok

Ezeket a dokumentumokat a nevel6k és a tanulok egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.
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A konyvtarbol konyvet vagy barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni.

A konyvek-a kézikonyvtar kivételével- a tanuloknak 3 hétre egyszeri meghosszabbitassal
kolesonozhetdek.

Egy alkalommal maximum 5 dokumentum kodlcséndzhetd.

A nevelOtestiilet tagjainak kivansag ¢és lehetdség szerinti id6tartamra/lehet0ség szerint 1
tanévre/korlatlan szdmu konyv (nem kézikonyv) kdlcsonzésre van lehetdség.

A kolcsonzés jelenleg kolesonzo flizetbe torténik, a Szirén program megvaldsuldsa esetén, ez
szamitogépen torténik majd.

A letéti allomany (tanuldszoba) esetén a tanévre kolcsonzott tankonyvek kiilon flizetbe
kertilnek nyilvantartasba.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetlentil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari szlinidOre torténd kolcsonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kdvetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

3.4. Beiratkozas:

A tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikusan tagja lesz mindenki
az iskolai konyvtarnak. A jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsadg is megsziinik.
A konyvtar szolgaltatasainak ~ hasznalataért  nem kérhetd téritési dij.
A tanul6 tagsaga akkor szlinik meg, ha mar nem az iskola tanuldja. (9. évfolyamba Iép,
tankotelezettsége megsziinik, illetve mas kozoktatasi intézményben folytatja tanulmanyait).
A tanulo addig nem kaphatia meg az iskola elhagydsdahoz sziikséges dokumentumokat
(bizonyitvany, iskolavaltoztatasi nyomtatvany), amig a konyvtaros tanar nem igazolja, hogy a
kélcsonzott  konyveket,  tankonyveket — visszaszolgaltatta —az  iskola  kényvtarba.
A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékarol az igazgatd, illetve annak helyettese
tajékoztatja a konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonul6d vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

3.5. Az iskolai konyvtar gyujtokore, allomanyanak alakitasa:

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan a koltségvetés nytljtotta lehetdségekhez igazodva fejleszti allomanyat a gyljtokori
szabalyzat alapjan. / 1d. 1. sz melléklet /.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kozosségek, a didkképviselet
javaslatait ¢és az iskola konyvtari kornyezetének alloméanyi adottsagait.
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Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapodik. Az allomany /konyv,
folyodirat, audiovizudlis dokumentumok gyarapitasaira szolgdlé Osszeget az iskola
koltségvetéseiben kell eldiranyozni. A gylijtemény gyarapitdsdra fordithatdo Osszegek
felhasznalasaiért az igazgato felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet
vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

A konyvtaros az iskolai konyvtar gytijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét
érvényesitve folyamatosan fejlessze, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kdnyv,
iddszaki kiadvany, tartds tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gyljti az iskola kéziratos
pedagodgiai anyagat (helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és
miikodési szabdlyzat, stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, CD-ROM,
multimédia CD, stb.).

Az iskolai konyvtarba a gytiijtékorébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.
A rendelésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A beérkezett dokumentumok szamlainak
kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld6 konyvelése az iskola gazdasagi
szakemberének feladata.

3.6.Nyilvantartas/ Selejtezés

A konyvtarba érkezd / a gylijtokorbe tartozo / tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4lloméanyba kell venni. Az egyedi /cimleltar/ allomanyi nyilvantartast szakszertien és
naprakészen kell vezetni mindaddig, mig a konyvtar at nem tér szamitogépes adatfeldolgozasra.
A tankonyvekrdl €s tanari segédkonyvekrol kiilon nyilvantartast vezetlink szam /T./. /Végleges
nyilvantartas/.

A tartos tankonyvekrél minden tanév oktoberében csoportos leltart kell késziteni, frissiteni kell
a régit. (leselejtezett tankdnyveket kiemelni)

A kurrens periodikumokrol ideiglenes dllomany-nyilvantartast /cardex/ kell vezetni.

A gyorsan avuld, elhasznal6dd anyagot kiilon leltairkonyvben brossuraként /iddleges
nyilvantartds/ tartjuk nyilvan, ugyanigy jarunk el a tanari segédkonyvek ¢és tankonyvek
esetében.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a tulajdonbélyegzovel, leltari
szammal €s a raktari jelzettel.

Alloményapasztés (selejtezés):

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gyiijteni és évente legaldbb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmt, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodéas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel
tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

A selejtezésrol jegyzokonyvet kell irni.

Az id6leges meglrzésre szant dokumentumok selejtezése kiillon modszerrel torténik. Célszeri
a brosura leltarkdnyvben jelolni csak a selejtezett példanyokat.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozdsnal a
3/1975./VIIL:17./KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek /Miiv. K. 1978.9.
sz./ eldirasai szerint kell eljarni.
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3.7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

a) A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
e konyvallomany

o kézi - és segédkonyvtar

e kdlcsondzhetd allomany

e folydiratok

e audiovizualis dokumentumok

e brossurak

e tankonyvek

b) tanari olvaso (,,kiskonyvtar”)
e pedagogiai szakirodalom

e tankonyvek

e tartos tankonyvek

c) a konyvtarbodl kihelyezett letétek: tanuldszoba, irodak

3.8. Az allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanyéanak nagy részérdl betlirendes szerzoi, sorozati és ETO szerinti
szakkatalogus épiilt. Az Gjonnan érkezd konyvek a Szirén-rendszer adatbazisdban keriilnek
feldolgozasra. Ennek a munkénak a hézagpodtlasa, és teljes kiépitése iskolai konyvtarunk
legnagyobb feladatai koz¢.

Az iskolai kényvtar katalogusa:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd szerint)

Dokumentum tipus szerint:

e konyv
Formaja szerint:
e cédula

e szamitogépes (SZIREN- program)

Specialis helyzetiink, hogy a bersekes konyvallomany nagy része nem volt feltarva, a katalogus
részlegesen vagy teljesen hianyzik. A jogeldd allomany 1996-ig teljesen feltart, onnantol
szintén hianyos. Jelenleg is folyik a konyvek szamitogépes feldolgozésa, az Gijonnan beszerzett
dokumentumokrol katalogus nem késziil. A legfontosabb feladata a kdnyvtarosnak a teljes
allomany szamitdgépes feltarasa.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén 9.0)
Készit6 neve: Mohai Lajos

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.
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3.9. A konyvtari allomany védelme:

Az éllomény védelme érdekében az allomanyba vételt az allomany, valamint a kolesonzés
nyilvantartasait pontosan, naprakészen kell vezetni, s a konyvtarhasznalokkal be kell tartatni a
konyvtarhasznalat szabalyait.

A konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil és a konyvtaros (ok) tavollétében sem az
intézmény dolgozoi, sem tanuldi, sem mas személyek nem tartozkodhatnak, ha foéallasban
dolgozé konyvtaros vezeti a konyvtarat. Mindaddig azonban, amig félallasu konyvtaros
dolgozik, eldre egyeztetett idOben lehet Orat tartani mas pedagdgusnak is. Anyagi feleldsség az
utdbbi esetben nem terheli a félallasban dolgozé konyvtarost.

A konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol (por, erés fény, szélsdséges
hémérséklet).

Az allomany jogi védelme:

Az iskola igazgatojanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehetdvé teszi
a konyvtari allomany megovasat.

A tanulok és dolgozok tanuld-és munkaviszonyat csak az estleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt
terheli az anyagi feleldsség.

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok €s/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtaros tanarndl és a gazdasagi irodaban
helyezendok el.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomany (,.kiskonyvtar’) dokumentumai az egész
tantestiilet rendelkezésére allnak. Ebben az esetben az anyagi feleldsség egy személyre nem
harithato, igy az esetleges kart a tantestiilet egylittesen koteles megtériteni.

A konyvtar rendjéért a konyvtaros, a konyvtarban oOrdkat tartd szaktandrok €s a takaritd
egyiittesen felelosek. Anyagi felelésség az iskolai konyvtarost nem terheli az esetleges
hianyokért.

Az é4lloméany ellendrzése:

A 3/1975.KM-PM szamu rendelet szerint végezziik az esedékes allomanyellendrzést. Ez
indokolt, példaul ha a konyvtaros személye valtozik. A leltar lengyel iveken torténik
mindaddig, mig be nem fejez6dik a teljes &alloméany szamitégépes feldolgozasa. A
brosura/iddleges megdrzésre szant dokumentumokra ez nem vonatkozik.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeto-
mint az iskola leltdrozasi bizottsdg vezetdje- a felelos.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.

A konyvtaros mell¢ segitséget kell biztositania az iskola igazgatojanak.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a kolcsonzés sziinetel, ezért célszerli azt a szorgalmi
iddszakon kiviil végezni.

A leltarrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A muzedlis értékii dokumentumokat nem szabad leselejtezni.
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4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben haszndlatat a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil.

A helyben hasznalhatd dokumentumok (kézikonyvtar, folydiratok, hanganyagok)
kivételével allomanyat kdlcsonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyajt. Segit a neveldknek és a tanuloknak az
iskolai munkéhoz kapcsolodd irodalom (informacid) kutatdsaban, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is végez.

Ko6z06sségi tere az iskolanak. Segiti a gyerekeket a tanulasban.

Ko6zremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznélatra épiild
tanitasi orak, foglalkozasok (napkdzis, szakkori stb.) rendszerének kialakitasaban
elokészitésében és megtartasaban.

A tanul6i aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet.
Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informacios kozpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.
Konyvtarkozi  kolcsonzés keretében a sajat  gylijteményében nem taldlhato
dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kéréseket
kielégiti.

Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal Osszefliggd nyilvantartasi feladatokat
(kolesonzési nyilvantartds, statisztika, konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa,
konyvtari orak nyilvantartasa, eldjegyzések nyilvantartasa, stb.)

A konyvtaros (ok) munkarendjét, feladatai(k)nak részletes megfogalmazasat a
munkakori leirds(ok) tartalmazzak.

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola

miikddési szabalyzatanak szerves részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogéallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be.

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

5. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

a) melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
b) melléklet: Gylijtékori szabalyzat
c) melléklet: TankOnyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata
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Készeg, 2020. december 10.

konyvtaros tanar
A konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatat jévdhagyom.

/f/ ,’f / ( LY
Ao ey @ ST

igazgatd
Készeg, 2020. december 12.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat a) melléklet
1. Altalanos tudnivalok:

- Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ
¢s technikai dolgozoi hasznalhatjak.

- A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

- A koOnyvtar a tanév szorgalmi idOszakaban, tanitasi napokon latogathat6 csak a
nyitvatartasi idoben.

- A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtaros az orarendben és kiilon tajékoztatd
feliraton hozza nyilvanossagra.

- Az iskola pedagbdgusai a neveldi olvasot 8 oratdl 16 6raig hasznalhatjak.

- A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket csak a konyvtdros engedélyével és
jelenlététével szabad hasznalni.

- Tilos az étel és ital fogyasztésa.

- A konyvtarhasznalo koteles a konyvtarban csendes, konyvtari munkahoz, tanuldshoz
alkalmas viselkedést tantisitani.

- Szandékos karokozasért kartéritést kell fizetni.

2.A konyvtarhasznalat modja:

A konyvtarat latogatni €és haszndlni kizarolag a nyitvatartasi idében lehet. Esetenként eldre
egyeztetve a konyvtarossal lehet orat tartani, igazgatdi engedéllyel programot szervezni.
A konyvtar a kdvetkezo szolgaltatasokat nyujtja:

- konyvtarlatogatas

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése és helyben hasznalata

- folydiratok olvasésa

- szamitdgép hasznalat

- egyéni és csoportos foglalkozasok

- rendhagy6 orak
Az iskolai konyvtar alkalmas kiilonféle — az oktatassal, tehetséggondozéssal, stb. —
rendezvények megtartdsara. (példaul versmonddé verseny iskolai forduloi) Ezeket a
rendezvényeket az igazgatd engedélyével, az iskolai konyvtaros beleegyezésével tarthatjak
meg. A konyvtarban rendezett iskolai rendezvények alatt az azt rendezé pedagdgus
gondoskodik a konyvtar feliigyeletérdl, s a szabadpolcos dlloméany védelmérdl.

Helyben hasznalat:
A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tdjékozodasban, a

dokumentumokban, adatbazisokban, katalégusokban. A konyvtarban 1€évé internet elérésii
szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatok. Elsdbbséget élveznek azok, akik
a tanulashoz hasznaljak a gépe(ke)t.
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Kolesonzés:
A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtiros tudtdval, a személyi

kolcsonzési nyilvantartasban tértént rogzités utdn szabad. Amennyiben a tanuld a konyvtarral
szembeni tartozasat tObbszori felszolitds ellenére sem rendezi, a konyvtaros a tanulod
osztalyfénokéhez fordulhat.

A letéti allomanyt kizarolag tanar veheti at, de azt nem kolcsondzheti masoknak. A letétet
vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell kezelnie.

3. Kartérités, felelosség, biztonsagi eloirasok:

A kolesonzo tanulo, tanar (a letétet kezeld pedagdgus is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. A megrongalodott vagy elveszett
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan azonos példannyal potolni. Ennek hianyaban
a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az 6sszeget az iskola pénztarba
befizetni. Ebbdl az 6sszegbdl kizardlag tijabb konyvtari dokumentum vésérolhato.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarndl és a gazdasagi irodaban
helyezendok el.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt 1dngot hasznalni tilos.

A konyvekbe firkalni tilos.

4. Konyvtari tartozas megsziinése tanuloi- munkaltatoi jogviszony esetén:

A tanuldi és a dolgozdi jogviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari tartozas rendezése
utan lehetséges. Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony)
a konyvtaros tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést végzo személyt

(tanulo esetén értelemszeriien az osztalyfonokat) terheli a feleldsség.

5. A konyvtar nyitva tartasa:
A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertil a konyvtar elé.

A nyitvatartasi id6 alkalmazkodik a tanulok, pedagogusok igényeihez. Naponta a kdlcsonzési
idében biztositani kell a kdnyvtarhasznalatot. A konyvtar heti nyitva tartsa: 13 6ra. Az iskolai
konyvtaros munka idejének fennmarado6 7 orajaban, a belsé munkalatok ideje alatt is nyitva all
a konyvtar a tanulok és dolgozok elott.

A konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat a hasznalok is kezdeményezhetik.
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Gyltjtokori szabalyzat b) melléklet

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan és tervszeriien
fejleszti allomanyat. Figyelembe veszi a tanorai €s tanoran kiviili oktaté-neveld munka igényeit.

Konyvtarunk gyljtokorét a pedagodgiai programunk hatarozza meg.
Iskolankban emelt szintli német oktatas folyik. Okoiskola vagyunk, mely meghatarozza
profilunkat. A miivészeti nevelés szintén kiemelkedden fontos.

Az ebbdl adodo feladatok megvaldsitasat segitd informaciohordozok tartoznak az adllomany f6
gyljtokorébe.

A gytjtokor formai szempontbol:

a. irdsos, nyomtatott dokumentumok:
e konyv (segédkonyv, tankonyv)
e periodika

b. audiovizualis ismerethordozok
e CD-ROM

CD-lemez

e interaktiv anyagok

A gylijtés terjedelme, szintje, mélysége:

Konyvtarunk erésen valogatva gyijt, teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat
sem gyljtjiikk. Az alloményalakitas soran arra kell torekedniink, hogy a tananyaghoz
kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése
folyamatos, tervszerli és aranyos legyen.

Az iskolai konyvtar altal gyijtott dokumentumok a kovetkezok:

1. Altalanos miivek:

a) egyetemes ¢s miivelddéstorténeti 0sszefoglalok, enciklopédidk
b) egyes szakteriiletek lexikonjai, szotarak, példatarak

c) a szélesebb tajekozdodast eldsegitd dsszefoglald miivek

2. Pedagodgiai szakirodalom:

a pedagogusok tovabbképzését segitd alapvetd mddszertani kiadvanyok
a) szaktargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek
b) nevelés-oktatas szakirodalma

3. Szakkonyvek:
a) az iskolaban tanitott tantargyakhoz kapcsolodé ismeretterjesztd miivek

4. Szépirodalom:

a) az iskolai tantervben megjeldlt kotelezo és ajanlott olvasmanyok, a magyar nyelv és
irodalom oktatasahoz sziikséges szépirodalmi miivek

b) ismeretterjesztd regények
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c) gyermek és ifjusagi irodalom
d) miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznéalhatd gytijtemények

5. Egyéb:

a) tankonyvek és tanitds egyéb segédeszkozei
b) folydiratok, modszertani lapok

c) audiovizualis anyagok

d) helytorténeti miivek

Gyujtokor a konyvtar funkcioja szerint: Fo és mellék gytuijtokor

dokumentumok.

Irdsos, nyomtatott dokumentum tipusok:
o kézi-¢s segédkonyvek
e helyi tantervben maghatarozott hazi olvasmanyok
e az dravezetés soran sziikséges munkaltaté konyvek
e atananyagot kiegészit0 szépirodalom
e pedagobgiai irodalom
e periodikak
e tankonyvek

Nem nyomtatott dokumentumok
e interaktiv tananyagok

Mellék gyiijtokor:
e akonyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat képezod
¢ dokumentumok.
e tankOnyvekben, tantervekben nem szerepld gyermek-¢€s ifjusagi irodalom
e szakkorok dokumentum igénye
e hobby, szabadid6 hasznos eltdltéséhez sziikséges irodalom

Az allomanyrészek specialis sajatossagai

Kézikonyvtari allomany:
Az oktatasban felhasznalhat altalanos és szakiranyu kézikonyvek, enciklopédiak, szotéarak,
lexikonok, térképek, utikonyvek.

A kerettantervben eldirt olyan jellegli szakkdnyvek, melyek az egyes tantargyak oktatdsahoz
elengedhetetleniil sziikségesek. Az ide tartozd kézikonyveket egy-egy példanyban, de a
tanorakon is hasznalhatd hatdrozok, szotarak, albumok legalabb félosztalynyi példanyban
szerezhetdk be.
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IsmeretkozIo irodalom:
A kerettantervben eldirt és a tanulast segitd szakkdnyvek minden tantargyhoz. Fontos cél, hogy

a mar megkezdett sorozatokat tovabbra is gylijtse a konyvtar.(Mi micsoda, Képes torténelem,
stb.). Idetartoznak a német és angol nyelv oktatasadhoz sziikséges alapdokumentumok, melyeket
erésen valogatva gyijtiink, ill. az Okoiskolai jellegb8l adodd szakkonyvek beszerzése is fontos
feladat.

Szépirodalom:
A tantervi koOvetelményeknek megfeleld antologidkat, hazi olvasmanyokat, szerzdi

¢letmiiveket, kotelezd és ajanlott olvasmanyokat teljességre torekvéen gytijti a konyvtar. A
gyerekek életkori sajatossagait figyelembe véve az ifjusagi irodalom és a mese valogatva
gyljtendo.

Pedagogiai gyiijtemény:

A pedagogiai alapmivek teljességre torekvOen, a témahoz kapcsolodd segédkonyveket,
modszertani  segédleteket, az iskolai ¢lettel Osszefliggd jogi forrasokat, pszicholdgiai
dokumentumokat pedig valogatva gytijti a konyvtar.

Idoszaki kiadvanyok gytijteménye:

A kerettantervnek megfeleld ismeretterjesztd, irodalmi gyermek-ifjusagi folyoiratok,
pedagogiai, tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajté gytjtési 1-1 példanyban. Jelenleg
csak a Természet Buvar cimii folyoirat képezi a gytijteményt.

Konyvtari szakirodalom(,, A kényvtaros segédkonyvtara”)
Gytjteni kell a konyvtari szakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatod segédleteket, szabvanyokat,

szabalyokat, konyvtartani munkakat és a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit.
Ezeket erésen valogatva 1-1 példanyban szerezziik be.

Audiovizudlis dokumentumok:

Vélogatva gyljtjiikk az idegen nyelv, az ének-zene tanitdsdhoz fontos dokumentumokat.
DVD-k gylijtése a természetismereti tantargyakhoz erdsen valogatva. A kotelezd
olvasméanyokat eddig vided kazetta formajaban gyujtottiik, attériink fokozatosan a DVD
formatumra. Ezeknek a dokumentumoknak a gytijtése teljességre torekvoen torténik.

Az interaktiv tananyagok a kiilonboz¢é tankdnyvcsaladok kiegészitdi, beszerzésiik szintén

fontos.

Zaradék:

A gylijtokori szabalyzat gondozasa a mindenkori konyvtaros feladata.
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Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata ¢) melléklet

Jogszabalyi hattér:

- 6/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas

- Aziskolai tankonyvellatds rendjérdl a tankonyvpiac rendjérdl szo616 2001. évi XXX VII.
Torvény

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
¢vfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez szilikséges pénziigyi forras
biztositasarol

Tankonyv/tartos tankdnyvnyilvantartas

Az iskolai konyvtaros a tanév tankonyvrendelési idépontjaban (aprilis-junius) megrendeli a
Kello tankonyvrendelés feltiletén a sziikséges tankonyveket.
Figyelembe kell venni a mar meglévo allomanyt.
Miutdn augusztusban megérkeznek a tankonyvek, a konyvtaros a tartds tankonyvek elsd
oldalara a tulajdonjog jelzésére pecsétet helyez el. Ebbe bekertil az adott tanév szamszeriien.
Mivel minden tanulé ingyen kapja meg a tankdnyveket, minden tartés tankonyvet a fenti

eljarassal jeloliink.
Az elsO tanitasi napon kapjak kézhez a gyerekek a tankonyveiket. Ezek kiosztasdban az
osztalyfénokok is segitenek.

Ekkor mindenki beleirja a nevét a kapott konyvekbe. Igy lesz kovethetd, ki kapott hasznalt és
ki kapott 0j konyvet.

Az elsé és masodik évfolyam tankdnyveit nem kell év végén visszaadni, igy értelemszertien

ezeket nem kell leltarba venni, pecsételni. Minden gyerek 1) konyvet kap.

A pedagbdguspéldanyokat nem latjuk el pecséttel. Ezeket ki lehet osztani az érintett tanaroknak.

A potrendelés id6szakaban az ijonnan érkezett tanuloknak rendeliink konyveket. Fel kell mérni
a tovabbi igényeket, esetleges hianyokat is.
A tartoéstankonyvek kiilon keriilnek allomanyba. Az erre a célra vezetett csoportos
leltarkonyvbe kell beirni 6ket. Kiilon leltari szdmot nem kapnak.

Minden tanév oktoberében ezt a csoportos nyilvantartast gépre viszi a kdnyvtaros.

Ko6zben pedig elvégzi az esedékes selejtezést is.

A konyvtarnak rendelt tankonyveket, munkafiizeteket, tanari kézikonyveket be kell vételezni
az iskola tankonyvnyilvantartasaba. Ezek a dokumentumok leltari szamot kapnak. (..../T)

A didkok a tanév befejezésekor kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban
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leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyvarat —a
milkddési szabalyzatban meghatdrozottak szerint- az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazo
értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

Kartérités

A tanulok (kivéve az els6 as masodik évfolyamot) atvételi elismervényt irnak ald arrol, hogy
atvették a tankonyveiket és feleldsséget vallalnak értiik: ,,Alulirott........ kijelentem, hogy az
alabbi tankonyveket a ......... tanévre hidnytalanul atvettem. Tartds tankonyveimet a tanév
végén az iskolai konyvtarba megkimélt allapotban leadom. Tudomasul veszem, hogy az
elveszett vagy altalam megrongalt tankonyvek arat kik kell fizetnem, vagy potolnom kell.
Ezekért felelosséggel tartozom.”

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalébb a tanulmanyai végéig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazod
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
ugyanolyan konyv beszerzése,
anyagi kartérités.
Az elhaszndlodéas mértekének €és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgato szava dontd.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
- azelsé év végére legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
a masodik év végén a tankdnyv ardnak 50 %-at,

a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szll6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatod hataskore. Az intézményvezetdnek joga
van — kérelem alapjan - a kartérités alol felmentést adni, méltanyossagi alapon.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Bélyegzd haszndlati szabdlyzat 4. sz. melleklet

Ervényes: visszavonasig

I. Az intézmény és a tagiskola bélyegzdi
a) korbélyegzd (tobb példdny esetén sorszimmal elldtva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6
vagy a helyetiesitésével megbizott igazgatohelyettes alafrasival érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o tagintézmény-vezetd
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, tagintézmény-vezetdi iroda
Az Orzéssel megbizott személy: igazgatohelyettes, iskolatitkar, tagintézmény-vezetd

b) érkezteto bélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

Bersek Jézsef Alt. Isk.
Készes

Frkezett
Iktatoszam

Hasznélata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:
® azigazgatd
e azigazgatOhelyettes
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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¢) fejbélyegzé
a bélyegz6 lenyomata '
e i : Bersek Jézsef Altalanos Iskola
Horvatzsidanyi Tagiskolaja
9733 Horvatzsidany,
Csepregi utca 4.

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
® azigazgatd
e azigazgatOhelyettes
e tagintézmény-vezetd
e gazdasagi igyintéz6
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, tagintézmény-vezetd iroda
Az Orzéssel megbizott személy: igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd, iskolatitkéar

IL. A bélyegzik kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérél, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdia dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzéket az iskola titkarsigan a lemezszekrényben elzdrva kell tartani.
Felelés az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

o A bélyegzé lenyomatat.

o A bélyegzé sorszamét (amennyiben van).

* A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.

o ADbélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartasban szereplé bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, adatvaltozas
vagy egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzd eldkertiil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévé tand ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantartd laphoz.

Datum: Ko6szeg, 2020. december 12.




Munkakori leiras mintak 5. sz. melleklet

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

1.

2.

*

10.

1.
12.
13.
14.
15.

Az igazgatOhelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, az igazgatot — akadalyoztatasa
esetén — feleldsséggel és teljes jogkdrrel helyettesiti.

Az igazgatohelyettes munkakorét azok a pedagogiai, szervezési és egyéb jellegii
feladatok alkotjak, amelyeket az igazgatd meghatarozott.

Az igazgatohelyettes rendszeresen tajékoztatja az igazgatét munkajanak elvégzésérol és
a tapasztalatair6l.

Az igazgatohelyettes az iskolatitkari, az iskolagondnoki és takarit6i, munkakdrben
alkalmazott dolgozok felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- a joggyakorlas kiterjed a munkaszerzodés modositasara, a fegyelmi és a kartéritési
jogkor gyakorldsara, a fegyelmi eljards mellézésével kiszabhatd fegyelmi biintetés
kiszab4sara.

- a joggyakorlas nem terjed ki az alkalmazasra és a munkaviszony megszlintetésének
jogara.

Elvi iranyitdst ad az iskolatitkdr, a gondnok, a takaritok, munkdjanak
megszervezés€¢hez, iranyitasahoz, ellendrzéséhez. Megszervezi munkarendjiiket,
ellendrzi munkajukat.

Feleloés az iskolaépiilet, tantermek, az udvar és a mellékhelyiségek rendjéért és
tisztasagaért. Elvi irdnyitast ad a napi és a nagytakaritasi munkék megszervezéséhez,
ellendrzéséhez.

Az oOralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi orakat, napkozi otthoni foglalkozéasokat
¢és egyéb foglalkozasokat. Ellendrzi és segiti a pedagdgusok nevel6-oktatd munkdjat, a
tanmenetek szerinti haladasukat. Kiilonds gonddal segiti a még kevés gyakorlattal
rendelkezd neveldket.

Az igazgat6 elfoglaltsaga esetén elkiséri a szaktanacsadokat az dralatogatasokra.
Oralatogatasai és a nevelkkel folytatott beszélgetései soran tajékozodik az egyes
tantargyak tanitdsaban hasznalatos modszerekrdl, az Gjabb eredményekrol, a nevelo-
oktaté munka problémairol, és tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Megteremti a munkakdzosségek eredményes mukodéséhez sziikséges feltételeket,
ellendrzi, segiti munkajukat.

Ellendrzi az 6rarendkészitdk altal elkészitett 6rarendi kimutatast.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Ellendrzi a nevel6i ligyeleti beosztast.

Megszervezi az iskolai tinnepélyek technikai lebonyolitasat.

Vezeti az iskola helyettesitési naplojat. Elkésziti az esetenként adodo neveldi
helyettesitéseket, kozli az érdekeltekkel.
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16. Ellendrzi a helyettesitések szakszerliségét, a tulorak ellatasat, és azt, hogy a tulorak,
helyettesitések és a korrepetaldsok adminisztracidja megfelel-e a mindenkor érvényben
1év4 eldirdsoknak.

17. Elkésziti a helyettesitési és a talora kimutatast.

18. Negyedévenként ellen6rzi a naplokat: osztdly-, napkozis-, szakkori-, rendkiviili
targyakkal kapcsolatos naplok stb.

19. A mindenkori rendelkezéseknek megfeleléen segiti, ellenérzi a leltdrozasi és a
selejtezési munkaékat, felelds az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

20. A belsO ellenérzési terv alapjan gondosan és pontosan végzi gazdasagi ellendrzo
munkajat és a tapasztalatokrol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

21. Koteles tanulmanyozni a hatalyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkédjaval
kapcsolatos jogszabalyok altalanos érvényes tételeit. A hozzd forduloknak
felvilagositast ad.

22. Tartja a kapcsolatot a tagiskolak vezetdivel.

23. Tartja a kapcsolatot a sziil6i munkak6zosség elnokével és mindenben segiti munkajukat.

24. Folyamatosan kezeli a KIR programot, KRETA rendszert, az aktualis online feliileteket.

Igazgato

A munkakérommel kapcsolatos tennivalokat felolvasas és értelmezés utan magamra nézve
kotelezének ismerem el, és annak szellemében munkdmat igyekszem maradéktalanul
megvalodsitani.

Ko6szeg,

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: tagintézmény - vezeto

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

—

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

A tagintézmény - vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel és teljes
jogkorrel tartozik a tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.
A tagintézmény - vezetd munkakorét azok a pedagdgiai, szervezési €és egyéb jellegii
feladatok alkotjak, amelyeket az igazgatd meghatarozott.
A tagintézmény - vezetd rendszeresen tajékoztatja az igazgatét munkajanak
elvégzésérol €s a tapasztalatair6l.
A tagintézmény - vezetd az iskolagondnoki, takaritoi, munkakorben alkalmazott
dolgozdk felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

e a joggyakorlas kiterjed a fegyelmi és a kartéritési jogkor gyakorlasara, a

fegyelmi eljaras melldzésével kiszabhato fegyelmi biintetés kiszabésara.
e a joggyakorlass nem terjed ki az alkalmazdsra ¢és a munkaviszony
megszlntetésének jogara.

Elvi irdnyitast ad a gondnok, a takarit6 munkajanak megszervezéséhez, iranyitasdhoz,
ellendrzéséhez. Megszervezi munkarendjliket, ellendrzi munkéjukat.
Felelos az iskolaépiilet, tantermek, az udvar és a mellékhelyiségek rendjéért és
tisztasagaért. Elvi irdnyitast ad a napi és a nagytakaritasi munkék megszervezéséhez,
ellendrzéséhez.
Az dralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, napkozi otthoni foglalkozasokat
¢s egyéb foglalkozéasokat. Ellendrzi €s segiti a pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, a
tanmenetek szerinti halad4sukat. Kiilonds gonddal segiti a még kevés gyakorlattal
rendelkezd neveldket.
Oralatogatasai és a nevelSkkel folytatott beszélgetései soran tajékozodik az egyes
tantargyak tanitdsaban hasznalatos modszerekrdl, az Gjabb eredményekrol, a nevelo-
oktaté munka problémairol, és tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Elkésziti a tagintézmény orarendi kimutatasat.
Elkésziti az iskolai statisztikat.
Ellendrzi a nevel6i ligyeleti beosztast.
Megszervezi az iskolai tinnepélyek technikai lebonyolitasat.
Vezeti az iskola helyettesitési naplojat. Elkésziti az esetenként adodo neveldi
helyettesitéseket, kozli az érdekeltekkel.
Elkésziti a helyettesitési és a tulora kimutatast.
Havonta ellendrzi a naplokat: osztaly-, napkdzis-, szakkori-, rendkiviili targyakkal
kapcsolatos naplok.
A mindenkori rendelkezéseknek megfeleléen segiti, ellenérzi a leltdrozési és a
selejtezési munkakat, felelds az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.
Koteles tanulmanyozni a hatdlyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkajaval
kapcsolatos jogszabalyok altalanos érvényes tételeit. A hozza forduldoknak
felvilagositast ad.
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18. Folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézményvezetdvel.

19. Tartja a kapcsolatot a sziildi munkakdzosséggel és mindenben segiti munkéjukat.

20. Tartja a kapcsolatot a falvak 6nkorményzataival, polgarmestereivel.

21. Folyamatosan kezeli a KIR programot, KRTETA rendszert, aktuélis online feliileteket.

Igazgato

A munkakorommel kapcsolatos tennivalokat felolvasas és értelmezés utdn magamra nézve
kotelezonek ismerem el, és annak szellemében munkamat igyekszem maradéktalanul
megvaldsitani.

Kdszeg,

tagintézményvezetd
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: munkakozosség - vezeto

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

A munkak6zosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodod
tantargyfelosztas kialakitasara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozéasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuldi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgélja - a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas és képességszintjét,
elkésziti a munkakdzosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvalosulasat,

rendszeres id6k6zonként tantargycsoportjaban a munkakozosség tagjainal oralatogatast
végez, s arrdl elemzést, dsszesitd értékelést tart,

rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetését, €s
a javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat,

kiemelt feladata a munkakozdsségéhez tartoz6 pedagdgusok munkajanak segitése,
szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival,

ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az Igazgatd részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,
rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozé szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén (a kovetkezd évi
koltségvetés készitése elott) javaslatot tesz a fejlesztésre,

évente 0sszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.
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Teenddk modositasi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato

A munkakoérémmel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kotelezonek
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvalositani.

Kdszeg,

Munkak6zbsség-vezetd
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

Az osztalytonokot az igazgato jeloli ki a munkakozosség-vezetok és az igazgatoOhelyettes
javaslata alapjan.

Munkdjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatdrozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonb6zd
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak
a szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Segiti a munkak6zosség kialakulasat.

Egyiittmikddik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat,
latogatja oraikat minden az osztalyaban tanitd pedagdgusnal tanévenként legalabb 1-1
orat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakdzosségével,
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanuldészoba, napkdzi), a tanuldk ¢letét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, pszicholdgus, fejlesztd
pedagbgus, gydgypedagdgus stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok
segitésere.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet Gtjan (also
tagozat) és e- naplon keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (e- napld naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel, orvosi vizsgéalatokkal
kapcsolatos tennivalok, stb.).

Figyelemmel kiséri az e- napldba torténd szaktanari bejegyzéseket, osztalyzatokat.
Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.
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e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

e A nevel6-oktat6 munkdjahoz tanmenetet készit és az iskolai munkatervben
meghatarozott idépontig az iskola igazgatdjanak ellendrzésre benyujtja.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacigjat, azok személyiségének
ismeretében.

e Ugyel a red bizott tanulokra, valamint az oktato-neveld munka biztonsagos mitkodésére.

e Az osztalyat érint6 iskolai rendezvények teljes idOtartaman koteles részt venni.

e Megszervezi ¢s lebonyolitja az osztalykirandulést.

e Eseti megbizas alapjan a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokkal megbizhatja
az igazgato.

Teenddinek modositasi jogat az iskola igazgatoja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato

A munkakoérémmel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kotelezonek
elismerem, és munkémat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Koszeg,

osztalyfonok
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Alapmunkakori leiras

Név:

Beosztasa: pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Felettese: igazgato

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti [gazgato

Iskolai végzettsége:

1. A pedagoégus feladatai altalaban:

A pedagogus felelosséggel és oOnalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato Gitjan adott itmutatasai alkotjak.
Neveld-oktato munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol az egyes munkakdroknek
(tanito, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:
e anevelGtestiilet ujszert torekvéseibdl,
a kozos vallalasok teljesitésébol,
az liinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak &polasabol,
tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
palyavalasztasi feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, irdnyitasabol,
a diakonkormanyzat kialakitasabol,
az iskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitési (foglalkozédsi) 6rdn mindségi munka végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktato

munkdja tesz sziikségess¢, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.
Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
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Igazgatdo altal meghatarozott idOpontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
Igazgatonak jovahagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet-folyamatos kiegészitéssel-tobb
éven at haszndlhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazard feladatlapokat legkésobbl0 napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a
kovetkezd oOrara javitja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld6 munkamegosztés
szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido:

e cgyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulés, tanuldkiséret, tanuldszoba, tabori iigyelet,
stb.),

e versenyekre valo felkészités,

o szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka

o clokészités és részvétel a varosi nagy rendezvényeken és az iskolai rendezvényeken

Elvégzi a munkaid6 — nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

2. A pedagogus kotelességei

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

o A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

e A sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A szild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

e Nevel6-oktatdo tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltan nyu;jtsa.

o A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
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3. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Mint a pedagdgus munkakozdsség tagjat megbecsiiljék

Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

Neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

Megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és a tanitas modszereit,

A helyi tanterv alapjan — a szakmai munkakdzdsség, SZM, DOK véleményének
figyelembevételével ¢és az intézmény tankOnyvellatdsi szabalyzata alapjan —
megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket ¢és
taneszkozoket,

Bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga, hogy sajat vildgnézete, értékrendje szerint végezze oktatd neveld
tevékenységét anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot,

Iranyitsa ¢s értékelje a tanulok munkajat,

Mindsitse a tanulok teljesitményét,

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

Részt vegyen az oktatdsi intézmény nevelési pedagogiai programjanak tervezésében,
értékelésében,

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban,

A munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozokirat) alapjan az allami szervek, vagy a
helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak
jogosult e kdzokirat alapjan egyéb — jogszabaly illetve a helyi dnkormanyzatok altal
nyujtott kedvezmények igénybevételére

Teenddinek modositasi jogat az iskola igazgatoja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato

A munkakérommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kotelezonek
ismerem el, ¢s munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Kdszeg,

pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: iskolai konyvtaros

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gylijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munkéjat kotelezé draszama felében latja el.
Munkdjat az igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasaval végzi.
Fokozottan {igyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai
1. Allomanygondozas

% Allomanygyarapitas

e FelelOs az évi koltségvetés tervszerti €s folyamatos felhasznalasaért.

¢ A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

e A beszerzéseknél konzultil a munkako6zdsségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

% Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott,

tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az

allomanybol.

X/
°e

Allomanyvédelem

A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.
Alloményellendrzési rendeleti eldiras szerint, az igazgato utasitasara elokésziti a
leltarozést, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi litemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasdban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott konyvtari alloméanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.
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2. Szolgaltatasok

e Kolesonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

e Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat
vezet, eldkésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar ) szerzeményeirdl (pl. faliajsag).

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet,
¢vfordulos események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanlojegyzék
Osszeallitasaval segiti.

11 Egyéb feladatok

« A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség - vezetokkel, a
szaktanarokkal.
«» Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarral.
» Egylittmikodik a szamitastechnika tandrral, az audiovizualis eszkdzok
nyilvantartési és feldolgoz6 munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra
torekszik.
» Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
kolcsonzés,
tajékoztatas,
konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
raktari rendezés ligyviteli teendoit.

o o o o

X/
°e

Belsé munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat:
allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
katalogusszerkesztés,

bibliografia készitése,

irodalomkutatas,

felkésziilés a foglalkozasokra,

egyéni tovabbképzés.

0

» Kiilso tevékenységei:
tajékozodas a konyvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

III.  Konyvtari munkdn kiviili feladatok
A konyvtari teendokon kiviil meg az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:

e segiti tankonyvrendelést és a tartos tankdnyvek beszerzését

e kulturdlis szervezémunka

o felméri azoknak a tanuloknak a szamat, akik konyvtari kolcsonzéssel kapnak
tankonyveket.

83



Teenddinek modositasi jogat az iskola igazgatoja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato

A munkakorommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utan magamra nézve kotelezonek
ismerem el, ¢s munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Kdszeg,

Iskolai kdnyvtaros
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Név:

Beosztas:

MUNKAKORI LEIRAS

gazdasagi iligyintézo

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskolai végzettsége:

Munkaidé:

8 ora

Munkaid6 beosztasa: hétfo — szerda - csutortok:  7.30 — 16.00 6ra
kedd: 7.30 - 15.30 6ra
péntek: 7.30 — 14.00 o6ra

Munkakaori feladata

Az intézmény gazdasagi feladatainak ellatéasa.
Feladatkorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak:

1. Feladata

a szallitok és koziileti vevok szamlainak ellendrzése, sziikséges mellékletek
biztositasa €s tovabbitasa a Sarvari Tankeriileti Kozpont felé

statisztikak készitése

a helyiség ¢és egyéb bérleti szerzdédések nyilvantartasa, beszedi a dijakat,
az intézmény dolgozdinak személyi nyilvantartasdnak elokészitése €s
tovabbitasa a Sarvari Tankertileti Kozpont felé

kikiildetésre, munkaba jarasra vonatkozé nyomtatvanyok, engedélykérdk
nyilvantartasa

szabadsagolasok nyilvan tartasa

beszerzések folyamatanak kezelése

vezeti az étkezési nyilvantartast.

2. Kozremiikodik

a selejtezési javaslat kidolgozaséaban,

az iskola bels6 gazdasagi és pénziigyi szabalyzatok elkészitésében,
az iskola belso leltarozasi szabalyzatok kidolgozasaban,

a leltarelszamolasban, a leltarhidny megallapitasaban,

3. Véleményezd hataskore

egyes esetekben a dolgozok kdzosségével egyiitt, €s
az érdekképviseleti szervben valé részétel utjan érvényesiil

85



4. Informacidt szolgaltat
o a felettese utasitasa szerint
o figyeli, szdmon tartja a gazdalkodassal kapcsolatos valtozasokat

5. Felel6s
e ajogszabalyi, a hatdsagi és alapitdi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért,
e az intézmény belsd pénziigyi rendjének megtartasaért, és ezen beliil:
- a fizetési kotelezettségek hataridore torténd teljesitésé érdekében a szdmlak
idébeni tovabbitasaval
e azigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel hasznélhatja az iskolai széf kulcsat

A vezetdje altal kijelolt — munkakoréhez kapcsolodd, de nem folyamatos — feladatokat, pl.
helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason vald részvétel, stb. ellatja.
Munkako6rébol adodoan titoktartas kotelezi.

Igazgato

A munkakorommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kotelezonek
ismerem el, ¢s munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Koszeg,

gazdasagi ligyintézo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztasa: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Felettese: igazgaté

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriilet Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskolai végzettsége:

1.

2.

Az iskolatitkar munkakorét bizalmas jellegi munkakorbe tartozonak soroljuk be,
tekintettel arra, hogy munkdja sordn szamos bizalmas jellegii tény is tudomasara jut.
Ezért szaméra az intézményi titok megtartasa kiilonos jelentdséggel bir.
Az iskolatitkar kozvetlen felettese az iskola igazgatohelyettese. Napi feladatainak,
kiilonleges megbizatdsainak meghatarozasat az igazgatohelyettes végzi. Munkajanak
elvégzésére, a hataridék pontos betartdsdra vonatkozdan az igazgatohelyettessel
egylittesen felel, de ez személyi felelsségét az iskolatitkarnak nem érinti.
Munkaidd beosztasa a kovetkezo:

hétfotol - szerdaig:  7.30 — 16.00 6raig

cslitortok: 7.30 - 15.30 oraig

péntek: 7.30 — 14.00 oraig

Munka idején beliil kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyekre az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese utasitast ad, de maganjellegii
célokra igénybe venni nem szabad.

Munkakori kotelességeit a kovetkezOkben hatarozzuk meg:

1.

Onalléan és teljes felelésséggel vezeti az iskola irattarat, az iktatas és postazas munkajat.
Az eldzetes megbeszélés alapjan szamitogéppel meggépeli az iigyiratokra kiildendd
valaszokat, majd aldirdsra bemutatja az igazgatonak (igazgatohelyettesnek). Kiilonos
gonddal tligyel a hatdridok betartdsara, az tigyiratok kezelésére, a tartalmi és formai
kovetelmények megtartasara.

Gondoskodik a tanulok didkigazolvanyainak megrendelésérdl és a nyilvantartas pontos
vezetésérol.

Pontos nyilvantartast vezet a tanuloi bizonyitvanyokrol. Kérelemre elkésziti a
bizonyitvanymadasodlatokat, alairasra bemutatja az igazgatonak.

Vezeti a tankdtelesek nyilvantartdsat. Feladata a tavozasi és érkezési bizonylatok
kiallitasa, kezelése, alairasra vald bemutatasa.

A pedagogusok igénye szerint elvégzi a sziikséges gépelési, méasolasi munkékat, segit
az oktato-nevelé munka targyi feltételeinek megteremtésében. Utmutatasok alapjan
részt vesz az oktatd-neveld munkdval kapcsolatos adminisztrativ tevékenységekben.
Vezeti az intézmény ingatlan és ing6 felszerelésének leltari nyilvantartasat. Naprakész
allapotban vezeti a fogydeszkdz munkahelyi nyilvantartasokat. A kozponti leltarozasi
litemterv alapjan részt vesz a leltarozasi munkéban.

Selejtezések esetén elkésziti a jegyzokonyveket, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, gondoskodik a leltarakbol valo kivezetésrol.
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8. Végzi a szakleltarak kozponti vezetését. A nevelok szdmdara megadja a szlikséges
felvilagositasokat. A selejtezési jegyzOkonyveket elkésziti, majd aldirdsra bemutatja az
igazgatonak.

9. Gondoskodik, hogy a hatékonyabb oktato-nevelé munka érdekében a sziikséges
nyomtatvanyok megvasarlasat idében lebonyolitsa, azokat a tandrok részére
felhasznalas céljabol kiadja.

10. Egyéb pénzbegyiijtéseket alkalmanként elvégez az igazgatd utasitasai, a nevelok kérése
alapjan.

11. Az irattarazast és az adminisztraldas munkdjat folyamatosan ellendrzi az igazgat6. Ha
1dékozben 1) utasitast vagy rendelkezés jelenik meg az adminisztracidval kapcsolatban,
azt koteles attanulmanyozni, értelmezni és a sajait munkdjdban alkalmazni.
Koteles tanulmanyozni a hatalyos rendelkezéseket, utasitdsokat, ismernie kell a
munkajaval kapcsolatos jogszabalyok altalanos érvényes tételeit. A hozza forduloknak
felvilagositast ad.

12. Az iskola 0sszes tanuldjarol szamitogépes személyi adatnyilvantartast vezet, valamint a
KRETA és a KIR személyi nyilvantartasat vezeti.

13. Tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, iskolai fogorvossal, védondvel és foglalkozas
egészségligyi szolgalattal, évente rendelkezésiikre bocsatja a szamukra sziikséges
adatokat.

14. Munkakorébdl adodoan titoktartas kotelezi.

Teenddinek modositasi jogat az iskola igazgatoja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgatohelyettes Igazgato

A munkakérommel kapcsolatos tennivaldkat értelmezés utan magamra nézve kotelezonek
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvalositani.

Kdszeg,

iskolatitkar
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: iskolai gondnok - karbantarto

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

Munkaideje: 7:30- 15:30 (8 6ras munkavallald)

1.

Feladata az intézmény dllaganak megovdsa.

Ennek érdekében:

napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmerild
karbantartasi, javitasi feladatokat

a hibak kijavitasarol, fontossagi €s siirgdsségi rendben gondoskodik

a kisebb javitasokat lehetdség szerint elvégzi, a nagyobb javitasi karbantartési
feladatokat az intézmény vezetdjének €s gazdasagi vezetdjének jovahagyasa alapjan a
munkaval megbizott szakemberekkel, vallalkozokkal végezteti el megfeleld ellendrzés
mellett.

Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogyodeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasa, beszerzése az
igazgatd, vagy az altala megbizott dolgoz6 eldzetes jovahagyasa alapjan.

Feladata a munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, eloirdasok elldatdasa, ellendrzése

részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, és elkésziti a jegyzokonyvet
gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javittatasarol

az intézményben bekoOvetkezett balesetek kivizsgalasdban részt vesz és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

az iskola munkavédelmi feleldse

Feladata az oktatdsi intézmény kézbesitési feladatinak ellatasa

Elviszi postara a kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezett
leveleket, iratokat

az intézmény egyéb kiildeményeit az igazgatd, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar,
vagy a gazdasagi ligyintéz0 utasitasai alapjan a rendeltetési helyre eljuttatja,

feladata tovabba felettesei megbizasa alapjan a pénzfeladas és egyéb iigyek intézése

A levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett pénzdsszegekért anyagilag felel.
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Egyéb feladatok:

A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara
A 1étesitményben eldirt hdmérséklet figyelése, sziikség esetén az igazgato értesitése
Nyilaszarok, berendezések, zarak, keritések allapotanak rendszeres ellendrzése és
javittatasa (az igazgatoval tortént egyeztetés utan).

Téli hénapokban a kézlekedési utak jarhatosagat biztositja.

Naponta felsopri a fobejarat elotti €s elgereblyézi a kerékpartarolok elotti teriiletet.

A zoldovezet apolasa, nyirasa.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért €s anyagokért. Anyagigényét
minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgéald kulcsokat,
hidnyesetén jelez az iskola igazgatojanak vagy helyettesének.

Ellendrzi az udvari nagy szeméttarolok kitiritését.

Gondoskodik arr6l, hogy a tornatermet bérld sportcsoportok a megéllapodas idében
bejuthassanak a terembe. Ellen6rzi a rendeltetésszerli hasznalatot. A rongalast,
meghibasodast 24 oran beliil jelenti felettesének.

Ellendrzi az épiilet zarasat naponta.

Tanitasi sziinetek idején varatlan meghibasodasok felderitése céljabol naponta kétszer
bejarja az épiiletet.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt feladatokat,
amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Teenddinek modositasi jogat az iskola igazgatoja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato

A munkakorommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utan magamra nézve kotelezonek
ismerem el, ¢s munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Koszeg,

Iskolai gondnok — karbantarté
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi ......... oraban.
A munkaid6 kezdete : ... ora
VEZE 1 e ora
Munkateriilete: helyiség(ek) takaritdsa, tisztantartasa.

Naponta végzendé teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén
(festék, ragasztd) lemosasa.
. Tablak lemosésa.
. Ablakparkanyok portalanitasa.
. Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.
. Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.
. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
. Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gylijtése
. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
. Ruhasszekrények tisztantartasa.
. A tornateremben a napkozis foglalkozas utdn a tornaszerek (ugroszekrény,
pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a padozat felsdprése, felmosasa.
. A bejarati 1épcsOk soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
. rendezvények utan takaritds, a tantermek  eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fliggdnyok leszedése, mosas utani felrakasa

. radiatorok lemosasa

. Oszi— tavaszi nagytakaritas, nyari karbantartas utani nagytakaritas
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A takaritason Kiviil felelos:

. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. a tantermekben ¢és egyeb helységekben tartott tanitoi
¢s tanuldi eszkozok sértetlenségéért,

. elektromos arammal valo6 takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmosod és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Igazgato Igazgatohelyettes

A munkakorommel kapcsolatos tennivalokat felolvasas és értelmezés utdn magamra nézve
kotelezonek ismerem el, és annak szellemében munkamat igyekszem maradéktalanul
megvaldsitani.

Ko6szeg,
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztasa: portas

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Felettese: igazgatd

Munkaltatdja: Sarvari Tankertileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato

Iskolai végzettsége:

Munkaideje:
hétfo - péntek: 8:00— 16:00 (8 6rds munkavallalo)

Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat.
Ennek érdekében

az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziildket, gyerekeket utbaigazitja

tigyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedéllyel hagyhatjdk el a tanitasi id6
alatt

gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak

a talalt targyakat leadja az iskolatitkari irodaban

Feladatai

Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megdvasa.
Kozvetlen vezetd tdjékoztatasa minden kiilonleges eseményekrol.

Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak
fenntartasaban.

A dolgozok személyi tulajdona elleni bln vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.

A portésa a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében.

Koteles az intézményhez méltdé modon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
viselkedni.

Tanitasi orak alatt az iskola folyosoit ellendrzi.

Nagysziinetben segit az tigyeletes tanaroknak a tanuldkat az udvarra kikiildeni.

A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végzi.

Teenddinek modositasi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato Igazgatohelyettes

A munkakorommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utan magamra nézve kotelezonek
ismerem el, ¢s munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

KOszeg,

93



