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1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat altalinos rendelkezései, a szervezeti
és mitkodési szabalyzat hatalya

A Bersek Jozsef Altalanos Iskolaszervezeti felépitésére ¢és miikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2024. év 01. hé
10. napjan fogadta el a pedagégusok 0 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény, valamint a
végrehajtasarél szolo 401/2023.(VIIL30.) szamu Korm. rendelet, tovabba az egyes
kozneveléssel Osszefiiggd kormdanyrendeletek modositasarol szold 403/2023.(VIIL30.) sz
Korm. rendelete értelmében.

A szervezeti és milkodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

= az iskolai didk-6nkormanyzat,

» aziskolai sziil6i szervezet,

* azintézményi tanics,

* nemzetiségi Onkormanyzatok
A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve
kotelezoek.
Az intézmény SZMSZ-ét a fenntart6 hagyja jova.

Az iskola alapadatait a szakmai alapdokumentum tartalmazza, mely az intézmény
honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal feliiletén megtekinthetd.

Fenntarté: Sarvari Tankeriileti Kézpont, 9600 Sarvér, Batthyany u. 40.

Székhelyintézmény: Bersek Jozsef Altalanos Iskola, 9730 Készeg, Tancsics Mihaly utca 18.
OM azonositd: 036599

Tagintézmény: Bersek Jozsef Altalanos Iskola Horvatzsidanyi Tagiskoldja, 9733
Horvatzsidany, Véci Mihdly utca 13.
OM azonositd: 036599
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2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az intézmény és tagintézménye engedélyezett 1étszamat és ezek feladatait az érvényes
szakmai alapdokumentum tartalmazza.

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatésagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e azigazgatOhelyettes,

e tagintézmény-igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a hatlyos jogszabalyok szerint raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
o Gyakorolja a KK ltal raruhdzott jogkoroket.

o Elsd fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények ¢s
mas jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

e Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
e Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Ellendrzi az iskolai nevelé-oktatd munkét, az iskola igyvitelét, szervezeteinek ¢s
kozosségeinek mikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

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

e Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes ordk latogatésa alol torténd felmentéserdl.

e Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarend
alapjan tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:
e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézmény fenntartojaval
e Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikddtetéset.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatisok clkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasarol.



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

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevelé-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérsl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer €s
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések  elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és cllendrzéseérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységet.
[ranyitja a belsé vizsgak eldkészitését, és ellen6rzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasar6l és mukodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatasarol, a nevel6testiileti
déntések végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet és a didkonkorményzat miikddésenek feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozéinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetcn felelosségre vonast
alkalmaz.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktato munka tervszerl fejlesztését, a
korszer(isitd ¢és 0jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulk csaladja (gondviselje) kozotti kapesolatokat.

Tranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkadjat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankSnyvellatassal kapesolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovdbba dllando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonskok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységet.

Irdnyitja a szillok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogaddorak és nyilt tanitasi napok stb.) megszervezését.
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e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
o Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéserol.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatdo ezt a jogkorét alkalmanként
4truhdzhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadményozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili esemenyre
vonatkozo tigyiratokat az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato irjék ala.

Az igazgaté munkdjat az aldbbi igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato segiti:

Az igazgatohelyettes a nevelési és taniigy - igazgatasi hatas - és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositdsaban. Felelgsséggel osztozik az iskola tantigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Fllenérzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
A szakmai munkakozdsségek:
o Als6 tagozatos munkakozosség
Human Munkak§z0sség
Természettudomany és sport munkakozdsseg
Idegen nyelvi munkak6zdsseg
Osztalyfonski munkakdzosség

Jogkore, feladatai:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiillén intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettseg esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

o Javaslattétel a Diskonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis tamogatasok odaitélésére.

e A didkkozgyiilések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése.

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

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatérsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

e A gyakornoki rendszer miikodtetcse.



Megszervezi, valamint részt vesz a Kiilonbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - €s vallasoktatas megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

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

Részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében.
Iranyitja az 6rarend elkészitését és ev kdzben torténd karbantartasat.
Részt vesz a ,,Kiilonos kozzétételi lista” aktualizalasaban.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervet, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat ¢s kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo  tajékoztatasi  kotelezettségek
teljesitését.

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellenérzi.
Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

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

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadénapok stb.) megszervezEsérol es lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai iinnepségek és a ballags megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezéseben.

Segiti a diakrendezvények megszervezesét €s lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll ¢s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezesi €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységek ellenérzésében.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzesére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.



e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésér6l, az
oktatas targyi feltételeinek biztositasarol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényvének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol  €s
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

o Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

o Iranyitja a szakteriiletén miksdé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

° Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
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e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Tagintézmény-igazgato
Jogkore, feladatai:

e A tagintézmény — igazgatd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel és teljes
jogkorrel tartozik a tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

e A tagintézmény — igazgaté munkakorét azok a pedagégiai, szervezési és egyéb jellegl
feladatok alkotjak, amelyeket az igazgaté meghatarozott.

o A tagintézmény — igazgatd rendszeresen tdjékoztatja az igazgatét munkajanak
elvégzésérdl és a tapasztalatairdl.

o A tagintézmény — igazgaté az iskolagondnoki, takaritoi, munkakérben alkalmazott
dolgozok felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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e A joggyakorlds kiterjed a fegyelmi és a kartéritési jogkor gyakorlasara, a fegyelmi
eljaras melldzésével kiszabhat6 fegyelmi biintetés kiszabaséra.

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

e Elvi iranyitast ad a gondnok, a takarité6 munkajanak megszervezéséhez, irdnyitasdhoz,
ellendrzéséhez. Megszervezi munkarendjiiket, ellenérzi munkajukat.

e Telelés az iskolaépiilet, tantermek, az udvar és a mellékhelyiségek rendjéért €s
tisztasagaért. Elvi irdnyitast ad a napi és a nagytakaritdsi munkak megszervezéséhez,
ellenérzéséhez.

e Az Oraldtogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi oOrakat, napkozi otthoni
foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat. Ellendrzi és segiti a pedagdgusok nevelo-
oktaté munkajat, a tanmenetek szerinti haladasukat. Kilénos gonddal segiti a még
kevés gyakorlattal rendelkez6 nevelOket.



Oralatogatasai és a neveldkkel folytatott beszélgetései sorén tajékozédik az egyes
tantargyak tanitdsdban hasznélatos modszerekr6l, az jabb eredményekrél, a nevels-
oktaté munka problémairdl és tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Elkésziti a tagintézmény orarendi kimutatasat.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Ellen6rzi a neveldi tigyeleti beosztast.

Megszervezi az iskolai tinnepélyek technikai lebonyolitasat.

Vezeti az iskola helyetiesitési napldjat. Elkésziti az esetenként adodo neveldi
helyettesitéseket, kozli az érintettekkel.

Elkésziti a helyettesitési és a tuléra kimutatast.

A mindenkori rendelkezésecknek megfeleléen segiti, ellendrzi a leltirozasi és a
selejtezési munkakat, felel6s az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséert.

Kételes tanulmanyozni a hatdlyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkajaval
kapcsolatos jogszabalyok 4ltalanos érvényes tételeit. A hozzd forduloknak
felvilagositast ad.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot az igazgat6val.
Tartja a kapcsolatot a sziiléi munkakdzosséggel és mindenben segiti munkajukat.
Tartja a kapcsolatot a falvak dnkormanyzataival, polgadrmestereivel.

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

Vezeti az iktatokonyvet.

Alairasi joggal rendelkezik - bizonyitvanyok

Az igazgatdhelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozd (k) munkdjukat munkakori lefrasuk,

valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitésa alapjan végzik.

Az igazgat6 akadalyoztatésa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesitd megnevezése
(munkakdor)

Igazgato

Vezetd-helyettes

Vezet6-helyettes

Munkak6zosség - vezetok

tanar, tanitd

Horvatzsidanyi tagintézmény- igazgatod

tanito

Az igazgatosag rendszeresen tart megbesz€lést az aktudlis feladatokrdl, de rendkiviili vezetdi
ériekezletet az igazgatd az altalénos munkaiddn beliil barmikor Gsszehivhat. Az igazgatosag

megbeszéléseit az igazgat6 vezeti.




Intézményi tanacs

Intézményi Tandcs megalakulisa
A Bersek Jozsef Altaldnos Iskola a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 73.8.

3-8. bekezdése és a 97.§ 27 bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. §-
a. megszervezte sajat Intézményi Tanacsat.
Ennek a testiiletnek az legfontosabb feladata, hogy az iskolaban a helyi kozosségek érdekeit
képviselje, valamint segitse az iskola mindennapjait jovobeli célkitlizéseit és azok
megvalésulasat. Tagjai a szillok, a nevelotestiilet, a telepiilési onkormanyzat azonos szamu
képviseldje.
A 2013. oktéber 18-an a Bersek Jozsef Altalanos Iskolban tartott alakuld iilésen a kovetkezd
személyek vettek részt:

o Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal képviselGje

o A Bersek Jozsef Altalanos Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseldje

e A Bersek Jozsef Altalanos Iskola neveldtestiiletének képviseldje

Az Intézményi Tandcs alapvetd célja
e Az iskoldba jaré tanuloknak, a didkok sziileinek, a tantestiiletnek és a fenntartonak
kozos képviselete
e Az iskola vezetésének ¢s a delegalo szervezetek aktiv egytttmiikddésének eldsegitése
e Az oktatas mindségének javitasa az iskola tanuloinak érdekében
o A tanuldk és a sziildk érdekeit érintd dontések meghozataldban egylittmiikGdés az
iskolavezetéssel, a pedagogusokkal, €s a fenntartoval

Az Intézményi Tandcs alapvetd feladata
e Az oktatb-nevelé munkat egyiittmikodésiikkel segité delegdlé szervezetek
Osszefogasa
o Sziikség esetén rendkiviili iilés sszehivasa a felmerilé problémak tisztazasara
e Az Intézményi Tandcs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a
pedagoégiai munka eredményességét
o A diakok, a sziildk, a neveldtestilet ¢és a fenntarté kozotti kapcsolattartas
megszervezeése
e A kapcsolattartas kialakitisaban valo6 részvétel:
e A sziil6i értekezlet rendjének és tartalmanak meghatarozasa,
¢ A nyilt napok lebonyolitasa,
o A levelezés a kiilonbozo szervezetek kozott.
Az Intézményi Tandacsot jogi személyként az Oktatéasi Hivatal veszi hat6sagi nyilvantartdsba.
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Az intézmény vezetosége

A vezetdség a vezetokbdl és a kozépvezet6kbdl all: 6k iranyitjdk, tervezik, szervezik,
ellenorzik és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentdségli ligyben az igazgatonak. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet:
véleményez6 és javaslattevd joga van, és dont mindazon tGgyekben, amelyekben az igazgato
sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A vezet6ség tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettes,

tagintézmény- igazgato

a didksag valasztott segitje (DOK segitd tandr)
munkakozdsség-vezetok

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az igazgaté az altalanos munkaidén beliil barmikor &sszehivhat. A vezet6i
értekezleteken a résztvevOk beszamolnak a szervezeti egységek mukodésérol: a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrél, a problémékrol, valamint azok megoldasi médjarol. A
vezetoség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrol €s hidnyossagokrol.

Az igazgaté altal atadott feladat ¢és hataskorok az igazgato-helyettes és a tagintézmény
igazgatd 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 az egyéb, folyamatosan ellatando feladatokat az adott munkakori leirdsok tartalmazzak

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntart6 4ltal engedélyezett létszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozbi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirdsokat az SZMSZ melléklete
tartalmazza.
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Az intézmény kozosségel

Az iskolakozosség
e Az iskolakdzosséget az iskola dolgozodi, a sziilk és a tanuldk alkotjak.

e Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és madon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége
1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Térvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL tv., valamint a végrehajtasardl szolé 401/2023.(VIL 30.) szamd Korm. rendelet,
tovabba az egyes kozneveléssel Osszefliggd korményrendeletek moédositasarol szolo
403/2023.(VIIL 30.) sz. Korm. rendelet, a koznevelésrél szol6 torvény, illetve az ezekhez
kapcsol6do rendeletek.

3. A neveldk kozosségei

A neveldtestiilet
A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozd szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakdrt betolté alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetlentil segité fels6foku végzettségi dolgozok.

A nevelbtestilet 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 nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztdsa;

a hazirend elfogadésa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé déntés, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben:
[ ]

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
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e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allé pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési  terveinek
megallapitasaban,

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

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a Sziildi
Munkakozosségre a kotelezd véleményezési jogkorok koziil az alabbiakat ruhazza at:

e ahazirend elfogadasa
e beszamoltatas a szakmai munkarol (a félévi és a tanév végi értekezleten)

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint Stven szazaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeril szotobbséggel
hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestillet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelbtestiileti értekezletrol jegyzkonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldk szakmai munkakizisségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakézdsségekben tevékenykednek. A munkakozdsség tagjai
legaldbb &t, azonos tantargyat, tantirgycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok. A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad az
iskolaban folyé nevelé €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ért€keléschez és
ellenorzéséhez.
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Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

als6 tagozatos nevelk szakmai munkakozossége
human szakmai munkak$zdsség

természettudomany és sport szakmai munkak6zosség
idegen nyelvi szakmai munkak6z6sség

osztalyfénoki szakmai munkak6z6sség

A szakmai munkak6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten belil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé - és oktatdé munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerusitése,

egységes kivetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezeése, segitése,

az iskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatod orak szervezeésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatdé eszkdzdk
beszerzésével,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasakor javaslattétel az iskola igazgatdjanak
a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése

A szakmai munkakézosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellenbrzésének éves tervezesét is.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakdzdsség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg legfeljebb 5
évre. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli vagy a
munkak6zosség tagjainak egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zdsségek vezet6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuilis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errol tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet vélasztja, vagy az igazgat6 bizza
meg.

A tanulék kozosségei

Az osztalykézosség

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldcsoportot alkot6 tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus - vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonski tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykzdsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o 22 5 képviseld (kiildtt) az iskolai didkdnkormanyzat vezetoségébe a 4-8. ¢violyamon

Iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkér feladata a tanulok napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatdrozott id6keretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

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

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a nevelotestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai didkénkormanyzat
A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikddik.

Az iskolai diikonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megillet$ javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa
elétt azonban ki kell kérie az iskolai didkénkormanyzat vezetéségének véleményét.

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

e gondoskodnak az igazgaténak megfeleld tdjékoztatisardl (irdsbeli meghive a
didkdnkormanyzat gy(iléseire), illetve egyéb programjairol.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodeési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan - a
nevel6testiilet egyetértésével — az igazgat6 bizza meg.

Az iskolai didkkozgy(ilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgyUlésen
a diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkorméanyzat gyermekvezetdje
beszamol az elézd didkkozgyiilés ota eltelt iddszak munkajardl, valamint az iskola igazgatdja
tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl
és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.
A diakkozgytilés 6sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

Miikodésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiléi
Munkakozosség miikodik.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskola sziil61 szervezet
valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak vagy vezetdségének
munkdjaban az osztaly sziil6i szervezetek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziil8i szervezet elndke kézvetleniil az iskola igazgatdjaval és igazgatd helyettesével
tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil8i szervezet valasztméanyat tanévenként legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivni €s
tajékoztatast kell adni az iskola feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziiléi szervezetet az alabbi ddntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

e véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkddési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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3. Az intézmény kozosségeinek kapesolatai

Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgat6 segitségével a megbizott
pedagogus - vezetdk, illetve a vélasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetdség iilései

az intézményi tanacs iilései,
értekezletek,

munkak6zosségi megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés és az intézményi tanacs tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagégusokat
az 1ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni
az iskolavezetés vagy az intézményi tanacs felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakéri vezet6jiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével vagy
az intézményi tanaccsal.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakézosségek folyamatos egytittmiikodéseert és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa el6tt
kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.
A szakmai munkakdzosségek vezetéi az iskolavezetdség és az intézményi tandes iilésein

rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérél, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas

e intézményi szint(l értekezletek (félévi, tanév végi)
o vezetdségi értekezleteken valo részvétel (tagintézmény-igazgato)
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e szakmai munkakozosségi megbeszélések
o iinnepélyek, rendezvények latogatasa a tagiskolakban (igazgato)
A nevelék és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkénkormanyzat vezetdségi iilésén
o adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o ahirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
o az osztalyfonokok az osztalyfénki orakon (kozosségi nevelés) tdjékoztatjak.

A tanulét és a tanulo szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kozvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfondkiikhoz, az iskola nevelbihez
vagy a diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel
vagy a nevel6testiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd:
o a Sziiléi Munkakozosség valasztmanyi iilésén 3 havonta,
o aziskolai sziildi értekezleten tanévenként 3 alkalommal,
o folyamatosan elhelyezett hirdet tablan keresztiil,
o az éppen aktudlis irasbeli tdjékoztaton keresztil, valamint a honlapon
keresztiil
o az osztalyfonokaok:
o az osztalysziil6i értekezleten
o az osztaly zart facebook csoportjan keresztiil
o KRETA iizenetkiild® feliilet hasznalataval
e a szaktandrok:
o fogaddoran tajékoztatas
o KRETA iizenetkiildd feliilet hasznalataval
e aziskola hivatalos facebook oldalan keresztiil

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:

a szildi értekezletek,

a neveldk fogadd ordi,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

KRETA naplé
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A sziiléi értekezletek és a nevelk fogadéorainak idpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy frasban, kozvetlentil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez vagy didkénkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisziségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval vagy nevelbtestiiletével.
A szillsk és mas érdeklédsk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikddesi
szabalyzatarol, illetve hazirendjérol az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyettesétol, tagintézmeény-
igazgatojatol kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagégiai programjénak, szervezeti és mikddési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanul6nak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagdgiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya megtekintheto:

e az iskola honlapjan,

e aziskola irattaraban,
e . KIR- kdzzétételi lista (OH honlap)

Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai diaksportkér didkénkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatoja
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkijat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

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

Az iskolai sportkdr foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzoterem) valamint sport eszk6zeinek hasznélatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megéllapodas alapjan — az iskolaban
miikddé didksport egyesiilet is cllathatja.

Az iskolavezetésének és kiozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az iskolai munka megfelelé szinti irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak alland6
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e az intézmény fenntartojaval és miikodtetdjével:
o Sarvari Tankeriileti Kozpont (9600 Sarvar, Batthyany u. 40. Helyben: Sarvari
e a teriiletileg illetékes &nkorményzati képviselétestiilettel €s polgarmesteri €s jarasi
hivatallal:
o Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal (9730 Ko6szeg, Jurisics tér 8.)
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o

Vas Varmegyei Korményhivatal Koszegi J srasi Hivatal (9730 Készeg, Jurisics
tér 6.)

Vas Varmegyel Kormanyhivatal ~Koszegi Jarasi Hivatal Hatosagi,
Foglalkoztatasi €s Gyamiigyi Osztaly (9730 Koszeg, Kossuth L. u. 15.)
Horvatzsidanyi Ko6z06s Onkorméanyzati Hivatal (9733 Horvatzsidany, Csepregi
u. 4.)

e ELTE Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutatd Kozponttal (9700
Szombathely, Karolyi G. tér 4.)
o Zalaegerszegi Pedagdgial Oktatasi Kozpont (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.)

o tarsintézményekkel:

O
O

o O

o O O

0O
O
0O

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

Jurisich Miklés Gimnézium €s Kollégium (9730 Koszeg, Hunyadi J. u. 10.)
Készegi  Evangélikus Gimnazium, Szakgimnzium, Szakkozépiskola és
Kollégium (9730 Koszeg, Arpad tér 1.)

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

Vas Varmegyei Gyermekvédelmi Kdzpont Koszegi Fia és Lany Kollégiuma
(9730 Kdszeg, Kiss J. u. 31)

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

Kdszeg Mesevaros Ovoda ¢s Bolesdde (9730 Koszeg, Varkor 42.)

Kdszeg Mesevaros Ovoda és Bolcsode Ujvérosi Tagovoddja (9730 Koszeg,
Dedk F. u. 2.)

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

K&szeg Mesevaros Ovoda ¢és Bolcséde Horvatzsidanyi Tagovodaja (9733
Horvatzsidany, Csepregi ut 6.)

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

Kdszeg Mesevaros Ovoda és Bolcsdde Velemi Tagdvodéja (9726 Velem,
Rakoczi F. u. 6.)

Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola (9723 Gyongyosfalu, Kossuth u. 41.)

Dr. Csepregi Horvath Janos Altalanos Iskola (9735 Csepreg, Nadasdy u. 10.)
Fels6biiki Nagy Pal Altalanos Iskola (9737 Biik, E6tvos u. 1-3.)

e ateriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval:

@]

Vas Varmegyei Pedagogial Szakszolgalat Koszegi Tagintézménye (9730
Készeg, Sigray Jakab u. 3.)

Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizotisaga (9700
Szombathely, Sugér u. 9.)

Az eredményes oktato- €s nevelémunka érdekében az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e az iskolat timogato alapitvany kuratoériumaval:

20



o ,Alapitvany a Bersek Jozsel Altalanos Iskolaért” (9730 Készeg, Tancsics M.
u. 18.)
o kozmiivelddési intézményekkel
o Jurisics Var Mivel6dési Kozpont és Varszinhaz (9730 Koszeg, Rajnis u. 9.)
o Chernel Kalman Vérosi Konyvtar (9730 Koszeg, Varkor 35-37.)
e tarsadalmi egyesiiletekkel, civil szervezetekkel
o Trottkd Natarparkért Egyesiilet (9730 Kszeg, FO tér 2)
o Bechtold Istvan Természetvédelmi Latogatokdzpont (9730 Koszeg, Aradi
Vértanuk Parkja)
o Kbszegi Sportegyesiilet (9730 K0szeg, Petofi tér 14.)
e egyhazak helyi gyiilekezeteivel
o Kdoszegi Romai Katolikus Egyhaz (9730 Koszeg, Jurisics tér 12.)
o Kbszegi Evangélikus Egyhaz (9730 Koszeg, Zrinyi u. 6.)
o Kbszegi Reformatus Egyhaz (9730 Kdszeg, Tancsics M. u. 7.)
e Koszegi Hivatasos Onkéntes Tizoltd-parancsnoksag (9730 Koszeg, Kossuth L. u. 3.)
e Koszegi Rendbrkapitanysag (9730 Koszeg, Romer F. u. 8.)
o K&szegi Mentdallomas (9730 Kdszeg, Hegyalja u. 13.)
e Magyar Voroskereszt Vas Megyei Szervezete (9700 Szombathely, Domonkos u. 8.)
e partneriskola: Marija Gorica-i Altalénos Iskola (Zagrab) Horvatzsidanyi Tagiskola

A munkakapcsolat megszervezesectt, feltigyeletéért az igazgatd, az igazgatohelyettes ¢s a
tagintézmény-igazgato felelds.

A tanulok egészségi allapotanak meg6vasaért az iskola igazgatOsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Iskola egészségligyi Szolgalattal, €s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl 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 Készegi Szocidlis Gondozasi Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti
Kozponttal (9730 Koszeg, Dozsa Gy. u. 20.). A munkakapesolat feliigyeletéert az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes a felelos.

A munkakapcsolat megszervezeséert, feliigyeletéért  az igazgatd ~ vagy az
igazgatohelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapesolatot tarto neveloket
az iskolaéves munkaterve rogziti.

Testvériskolai kapcsolat létrehozasa
e Testvériskolai kapcsolat 1étrehozasat kezdeményezheti sziilo, leendd tarsiskola, az iskola
pedagdgusa, az iskola diskénkormanyzata, a fenntarto
e Forrasok meglétének biztositasa (péalyézatok, szponzori tamo gatasok)
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4. A miikodés rendje

A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdinak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-tol 18 oraig tart nyitva. Ettol
valé eltérést irasban eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap,
{letve tanitisi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett
tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi o6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. K§rozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatol vagy helyettesi engedély szilkséges.

A tandr az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan 4llapotban kell
4tadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdodhessen a kovetkezo tanodra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan tigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a
tisztasag megOrzését és a hazirend be/megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- €s
szinhdzlatogatdsokon, —valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatohelyettes €s a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — onallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hdzirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje €s az egvéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és cgyenletes feladatelosztas a neveldtestillet
tagjai kozott. Az cllatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagbgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és

érait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli iigveletet ellité tandrnak az iigvelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tandrnak az 61tozot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perceel
és a tanorak alatt az oltozdket zérva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol
az Ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas eseten a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
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értesiti a hianyzasrol az igazgatohelyettest, tagintézmény-igazgatot, akik megszervezik a
helyettesitést. Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6zo
munkanap 15 6réig.

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

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskol4ba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogaté iskoldban vald tartézkodasa nem kivéanatos, akkor értesiti az
iigyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének killon irdsos vagy telefonos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartozkodnia.

Az iskolaban valo tartozkodas szabélyai:
o Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatdsdra az igazgaté vagy az lgyeletes vezeté engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az tiinnepély helyszinén torténik, a rendezvény, program
id6tartamaban.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjk
meg az oktatdmunka rendjét.

e Az 1. osztilyos tanuldkat a sziilok a tanév elsé két hetében kisérhetik be az osztalyba,
segitve a kipakolast, elhelyezkedést.

o A sziildk-utolsé tanitisi 6ra vagy nk. és tsz-i foglalkozas utan-az iskola el6tt varjak
gyermekeiket.

Az intézményben dolgozo kiznevelési foglalkoztatottak mobileszkdz hasznalata:

A 20/2012 (VIIL.231) EMMI Rendelet 17.§-a szabalyozza a pedagégusok mobileszkoz
hasznalatat, mely szerint a pedagégus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint
tanuloi feliigyelet ellatisa sordn a birtokdban 1évo mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécids eszk6zt a neveléssel-oktatassal dsszefliggd célokra hasznalhatja.
A korlatozastol kizarolag harom esetben lehet eltémi:

e a koznevelési intézmény pedagégiai programjéban szerepld, intézményen kiviil

szervezett programok alkalméval,

e a pedagégus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
méas modon el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,
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o szabalysértés vagy blincselekmény elkvetésének elharitasa vagy elkdvetése miatt kell
segitséget kémi vagy ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanul6 egészségligyi allapotdra

tekintettel ez sziikséges.

5.Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A székhelyintézmény zdszléja (a Bersek iskola fennalldsanak 45. évforduldjara késziilt,
megjelenik az iskolai tinnepélyeken, varosi €s iskolai nagy rendezvényeken, minden tanév
végén a tanévzard linnepélyen a bucsizé 8. évfolyamok szalagot helyeznek el rd és atadjak a
7. évfolyamosoknak)

Altalanos Iskola logéja,
iskolaujsagon,

A Bersek Jozsef
mely megjelenik az

antoldgian, dekoraciokon, ballagasi
tarisznyan, meghivokon, hivatalos
leveleken.

ﬂ\oszcg

Az iskola énekkaranak Bersek - logoval ellatott kenddje

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

Az emlékplakett adomanyozasanak szempontjai:
Jelnditek esetén (pedagdgus, szilld)
¢ Kiemelked6 szakmai munka
o Elvez a tanuldk, sziildk, kollégék bizalmat, kozdsségformalé tevékenysége példamutato.
e Munkatarsakkal valé jo viszony kialakitdsa, segitékészség, példas munkafegyelem,
munkamoral jellemzi.
e Az iskola céljaival, programjaival azonosul, megvalositdsukban aktivan részt vesz, 0
Otletekkel segiti a munkat
e Plusz feladatok 6nként vallaldsa, tehetséggondozas, felzarkoztatas
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e Legaldbb 10 éve az iskola alkalmazottja

Szavazds menete.
o aszavazast az iskola vezetdsége bonyolitja le
o titkos szavazas
e 2 vélasztott nevet hiizza ald a szavazdlapon 1év6 nevek kozil
e beérkezett szavazatokat az iskola vezetosége Osszesiti

Tanulok esetén emlékérem
o végzls didk kapja
kiemelked tanulméanyi munka, szorgalom
példamutat6 magatartas
aktiv kozosségi részvétel
versenyeken val6 eredményes szereplés

Szavazds menete:
e nyilt szavazas
e atanév végi osztalyozé értekezleten a tantestiilet tobbségének véleménye alapjan

Az emlékplakettek, érmek diaddsa:
e atanévzaré tinnepélyen az igazgato adja at

Az iskola névadéja, emlékének dpolasa:
e marcius 154 iskolai tinnepély
oktdber 6-1 iskolai tinnepély
november 1.- Halottak napja
december 20. - sziiletésnapja
emlékmtinél, sirnél koszoriizas, kegyelet virdgainak elhelyezése

A Bersek Jozsef Altalanos Iskola Horvatzsidanyi Tagiskoldjanak logéja, mely megjelenik
dekoraciokon, hivatalos leveleken, meghivokon.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepély, megemlékezes neve

Az linnepély, megemlékezes
(irdanyado) idépontja

tanévnyité tinnepély

az els tanitasi nap

az aradi vértanik emléknapja oktdber 6.
az 1956-os forradalom és szabadsagharc napja | oktdber 23.
Oregek napja (Horvétzsidany, Kiszsidany, Olmod) ' november
Mikulasvaras december 6.
Karacsonyi tinnepély december

| a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja februar 25.
 Nyugdijas pedagégus klub ndnapi kdszontdje marcius

| az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc napja marcius 15.
a holokauszt aldozatainak emléknapja aprilis 16.
Piink6sd (Kiszsidany) majus
Anyék napja osztalykeretben (Horvatzsidanyban) majus
Piinkdsd (Kiszsidany) | méjus
Nemzeti Osszetartozis napja junius 4.
tanévzaro tinnepély junius
Ostromévfordulo augusztus 30.

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

Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében (iskolai kitiintetés alapitasa, a
felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatisanak modja):

e tanév végi kényvjutalom a tanulméanyi munkaért, versenyeken valo jé szereplésert

e A ,Bersek iskola példamutato kisdidkja” cimet adomanyozza a tantestiilet mikulas

napjan.
Szempontok:
» 4, évfolyamos didk kapja

* kiemelkedd tanulméanyi munka, szorgalom

* példamutaté magatartas

*  kozOsségért végzett munka
Odaitélés menete:

» osztalyfonok javaslata

» osztalyban tanité szaktanarok véleménye

® 37 iskola tantestiilete dont
Atadas:

» az iskola Mikulds napi rendezvényén az iskolaigazgatd ¢s az

Alapitvany elndke adja at

Iskolaradio, iskolai internetes honlap és az iskola facebook oldala

e iskolaradio: az igazgato altal megbizott két pedagdgus heti egy alkalommal
e iskolai honlap szerkesztSje: iskolatitkar, az eseményekrél, versenyekrol €s az érintett

kolléga beszamolot, esetenként fotot készit
Iskolatdrténeti emlékek gytjtése
e helytorténeti szakkor: megbizott szaktanar
e kiallitas: megbizott szaktanar

A Horvétzsidényi Tagiskola testvériskolai kapcsolata a horvatorszagi Marija Gorica nevl

telepiilés iskolajaval.
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6. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

A tanuldék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Iskola Egészségiigyi Szolgalat (9730 Kdszeg Gabor Aron utca 1.)
vezetbjével.

A sziirvizsgalatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
Iskolafogaszat (9730 Készeg, Varkor 35-37., 9730 Ko6szeg, Rohonci u. 40.)

A Horvatzsidanyi Tagiskola esetében helyi haziorvosi, véd6néi szolgélat (9733 Horvatzsidany,
Vaci Mihaly utca 13.)

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6i- és gyermekbalesetek megeldzésében,
illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabdlyzat,
valamint a tiizvédelmi szabdlyzat €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantérgy keretében oktatni kell a tanulék biztonsdganak
és testi épségének megdvasival kapcsolatos ismereteket, rendszabilyokat és viselkedési
formakat.

A nevel6k a tanérai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint figyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztdlyfondki orakon (kozosségi nevelés) ismertetnitik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilsnféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhato magatartadsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran (kozosségi nevelés). Ennek soran

ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor ko vetend6 magatartasra.

A tanulok széméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az e-
napléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés)
tarto nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori leirasuk, és a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id8pontjét, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok elltdasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozoé is kteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget, értesitenie
kell a sziilét/nevel6t.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

28



A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elirasai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzeséert.

A pedagogus kotelessége killondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi cldirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s
elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasdval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovia sajét és térsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzdjarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészséget €s
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feligyeletét ellato
pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola vagy madsokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet €szlelt.

A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktaianul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi €s szervezési
okokat.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. Az elektronikus Gton Kit6ltstit jegyzOkonyv
kinyomtatott példdnyat, a papiralapu jegyzbkonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak,
kiskorti gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallito nevelési-
oktatasi intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatds hatridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben
meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynck bekovetkez€sétol szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mérteki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
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e a gyermek, tanuld silyos csonkoldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab keét vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

o abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanulo bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a szilldi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviselsje részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmeny ¢pliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilénosen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villdmesapds, fldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az iskola ¢piiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaséra, kételes azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatéja,
e igazgaté-helyeties
e tagintézmény-igazgatod

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
¢ robbantdssal tortén6 fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelSs vezetd
utasitasdra az épiiletben tartézkodé személyeket 3-szori egymds utdni csengetéssel, aramsziinet
esetén pedig kolompszoval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet  kiiirftéséhez. A veszélyeztetett  épiiletet a benntartézkodo
tanulécsoportoknak a tiizriadé terv mellékletében taldlhato "Kidritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevels hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben. A nevelének a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
véarakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetbnek a veszélyeztetett éplilet
kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els@segélynyiijtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaclharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkordrol,

o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanul6ja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rak potlasanak modjarol az igazgaté intézkedik.

A tiiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a WTizriado terv”
tartalmazza.

A tiizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felel6s.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepl6 Kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelos.

A tiizriad tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezod
érvénytiek.

A tiizriadé tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e Igazgatdi irodaban
e Tagintézmény-igazgaté iroddjaban

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

A pedagégusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelS-oktatd munkat kozvetlentl] segitd
munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni.

Kozremiikodok meghatarozasa: iskolavezetés, munkakdzosség- vezetok, osztalyfénokok

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eléirt) mikodeset;

e TER elbirasainak valo megfelelés: célok megbeszélése, ellendrzés (Felelosok:
iskolavezetés, munkakdzosség- vezet6k, pedagégusok)

o segitse elé az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességet,
hatékonysagat;
segitse cl6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddesét;
az iskolavezetés szdmdra megfeleldé mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéschez.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei:

A bels6 ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ecllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
o az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
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o az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢&s az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;
az ellendrzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni;

o az észlelt hianyossagokat {rasban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajét, illetve az ellenorzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esctén az cllendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

Az ellendrziott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
o az ellendrzés megdllapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, ¢s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

e afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

o A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola
belsd szabélyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eloirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ecllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzes megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o ahianyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellenériznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozik és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e ellendrzi az iskola dsszes dolgozojénak pedagogiai, gazdalkodasi és ugyviteli és
technikai jellegii munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
s Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
e feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egesz rendszere és milkodése felett.

Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato:
e folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozék neveld-oktatd €s ligyviteli
munkajat, ennek soran kiillondsen:
o aszakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységet;
o apedagdgusok munkavégzesct, munkafegyelmét;
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a pedagdgusok adminisztracios munkajat;

a pedagogusok nevelé-oktato munkéjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

jogkoriiket ¢s feladatukat az érvényben 1évo munkakori leirs szabalyozza.

o O O O

Munkakizisség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:
o apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
o a nevels és  oktatb ~munka  eredményességet (tantargyi
eredménymeérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezéset, az ellendrzést végzo,
illetve az cllendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéscert az igazgato a felelds.

A belsd ellenéri tevékenységet az intézményben az igazgatd, az igazgato-helyettes, a
tagintézmény-igazgatdja ¢s a szakmai munkakozosség vezetk latjak el.

A pedagégiai (neveld és oktato) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodéset,

o segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességet,
hatékonysagat,

e megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgdltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld - és oktato
munkajaval kapesolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
s igazgatl,
e igazgatOhelyettes,
e tagintézmény-igazgato,
e munkakozosség-vezetdk

Az igazgatd — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése sordn:

e apedagégusok munkafegyelme,
e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
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a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapesolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az brara torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

o
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkaja és magatartsa, valamint a pe

a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kivili
kozosségformalas

neveldmunka,

az osztalyfonoki

munka eredményei,

dagogus egyénisege, magatartasa

a
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8. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

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

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél sz6162011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miikidésérdl és a kiznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyvanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megallapodas létrehozisa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztet§ eljaras lefolytatasdra akkor van lehet8ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje
1s egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoOja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezeté nagykori személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga dénteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a
felelds.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabdlyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatadban vagy a hazirendjében meghatarozott
kitelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi tdrgyalas
sordn bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do —
rendezvényen tortént.



A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen €s
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlanségat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértéket is.
e A fegyelmi biintetés kiszabdsandl — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuldi 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 ton, papiralapon kinyomtatott nyomtatvinyok hitelesitésének rendje,
az eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

A papiralapii nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény hitelesitd pecsétjével torténik,
datumozva, igazgaté vagy igazgatohelyettes, tagiskolaban tagintézmény- vezetd alairasaval.

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus titon eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

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

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitésct az
iskola igazgatéja, igazgatohelyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznélas el6tt el kell végezni a
virusellenérzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az iskolavezetés altal hasznalt szamitégépen, elektronikus uton meg
kell érizni. Az ily médon &é1z6tt elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
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 tanulé dltal eléallitott termék, dolog, alkotas felhasznalasara és vagyoni jogira
vonatkoezé szabalyok

A tanuldk arusitdsra alkalmas terméket, dolgot, alkotast nem készitenek. Az 4ltaluk hozott
anyagbol készlilt, a tananyaghoz kapcsol6dé munkaik sajat tulajdonuk, amelyet hazavihetnek.
A tanév elsd sziildi értekezletén a GDPR el6irdsainak megfeleléen a sziilé/gyam irdsban
nyilatkozik arrél, hogy gyermeke iskolaban készitett munkai az iskolai dekoracio, faliGjsig
diszités, honlapra, iskola facebook oldalara vald felkeriilés céljabol felhasznalhatok.
Alairasaval tudomasul veszi az infokommunikacids eszkozok iskolan beliili hasznalatara
vonatkozd szabalyozast, valamint a tiltott tirgyak behozataldrél szolé rendelkezést
(részletesen a Hazirend tartalmazza).

10. Az intézményi dokumentumokroél valo tajékozodas rendje

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

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté az iskola titkarsagan és a Tagiskoldban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az arra jogosultak felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol, igazgatOhelyettesétél s tagintézmény-igazgatdjatol elzetesen egyeztetett
idépontban.
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11. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositisanak elfogaddsa és jovahagyisa

Az SZMSZ hatdlybalépése
A SZMSZ-t a nevelbtestillet 2024. augusztus 30- an fogadta el, kihirdetésével 2024. ev

szeptember 02. napjan 1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes

Az SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaliozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmeny nevelGtestillete, a
diskonkorméanyzat, a szilléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Kbszeg, 2024. augusztus 30.

igazgatd
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Az intézményben miikidi egyeztetd forumok nyilathozatai
A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. augusztus 27-

én tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2024. augusztus 27.

AediRisyt 220N .........

Diakonkorményzat vezetdje

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. augusztus 28-an tartott
{ilésén megtargyalta. Aldirisommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Koszeg, 2024. augusztus 28.

Intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a sziildi szervezet 2024. augusztus 28 -an tartott Glésén
megtargyalta. Alairdisommal tandsitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Kdszeg, 2024. augusztus 28.

S7ilsi szervezet képviseldje

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény nevelStestilete 2024. augusztus 30 -an
tartott értekezletén elfogadta.

neveldtestiileti tag
hitelesitd nevelétestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
PH
igazgato
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a
fenntarté hagyja j6va a k6znevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sérvéri Tankeriileti Kozpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011, évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Bersek Jozsef Altalanos Iskola és
Horvatzsidanyi Tagiskolaja SZMSZ-ét jovahagyom.

& .0

o _.\

: Rozman Laszld
/(ankerﬁleti igazgaté
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SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

12. Mellékletek

A szabalyzat alapjdul szolgal6 jogszabalyok
Adatkezelési szabalyzat

Konyvtari Szervezet és Mikodési Szabalyzat
Bélyegz6 hasznélati szabalyzat

Munkakéri leiras mintak
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A szabdlyzat alapjaul szolgdld jogszabalyok 1. sz. melléklet

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

e A2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

o A2011.évi CCXL torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagrol,

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

o 353/2013. (X.4.) Korm. rendelet a 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti
Kkoznevelésrdl szolo torvény végrehajtasanak modositasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfelelgségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol, 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a NAT modositasarol

e Az oktatdsért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

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

e Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet.

e A szabalyozott elektronikus figyintézési szolgaltatasokrol és az allam Altal kotelezben
nytjtandé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
k6znevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet

« A pedagégiai szakszolgalati intézmények mukodésersl szold 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

o 234/2011. (X1.10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrd! és a hozza kapesol6dd
egyes torvények modositasarsl szol6 201 1. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

e 2015. évi torvény az egészségiigyi alapelldtasrol (7. Az iskola- egészségiigyi ellatas
15. 9)

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

e Egyéni tanul6i munkarend 2011. évi CXC. térvény 45. § (5)

e Pedagogusok 1j életpalyajarél szolo 2023. évi LIL torvény, a végrehajtasrol sz6lo
401/2023.(VIIL30.) sz. Korm. rendelet, tovabba az egyes kozneveléssel Osszefliggd
korményrendeletek modositasarol szolo 403/2023.(VII1.30.) sz. Korm. rendelet
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18/2024. (IV.4.) BM rendelet
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §
40/2024 (IX.2) BM rendelet
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Adatkezelési szabalyzat 2. sz. melleklet

a Bersek Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, valamint a nemzeti kiiznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény eloirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgy(jtésnél, tudoméanyos kutatdsnal stb.) ez al6l az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az érintett tanulo sziil§jével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato
o iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato
iskolatitkar,
osztalyfénokok, szaktanarok
napkozis nevelok,
gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedelyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgatd,
e igazgatOhelycttes, tagintézmény-igazgatd
e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢s a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.
A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a2 fenntartd, a birdsag, rendérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, a
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kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyl,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mukodtetdje, a sziilé részére az intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a szlld részére az
intézmény igazgatéhelyettese; tagintézmény- igazgatd

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazd, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a szlild részere az
iskolatitkar; tagintézmény- igazgatod

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményel, a sziil részére az osztalyfondk:;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds; tagintézmény- igazgatod

a tankdnyvforgalmazé részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartami. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL tdrvény
alapjan oOsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartis. A személyi anyag a Fenntartonal

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szdmviteli
szabalyoknak megfelel8 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Kovacsné Szabo Eva
igazgato
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Kényvtdri szervezeti és miikodési szabdlyzat 3. sz. melléklet

1.Az iskolai kényvtar fenntartdsa, iranyitdsa, miikddtetése
Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része a Bersek Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és

miikddési szabalyzatanak.
1.1. Az iskolai kényvtar milkodését meghatirozé jogszabalyok:

- 3/1975. (VIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérol
(leltarozasarél) és az allomanybél torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasardl

- 2011.évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torveény
végrehajtasarol,

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

- A Kormény 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankényvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemii Kiterjesztéschez —sziikséges pénziigyl forras
biztositasarol

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

Az iskola cime: 9730 K8szeg, Tancsics Mihdly u. 18.
Az iskola telefon szama: 06-30/ 1958676
Az iskola létesitésének ideje: 1963

1.3. A konyvtarra vonatkozoé adatok:
1. A konyvtar elnevezése: Bersek Jozsef Altalanos Iskola Kényvtara

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

1.4. Az iskolai konyvtar fenntartéjanak és miikddtetdjének adatai:

- Az iskolai konyvtar a Bersek Jozsef Altalanos Iskola szervezetében miikddik.
Fenntartasarol és mikodésérdl a Séarvari Tankeriileti Koézpont - az iskola
koltségvetésében- gondoskodik.

- Az iskolai konyvtar muikodését az iskola igazgatdja irdnyitja €s ellendrzi a
nevelbtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslatainak figyelembe vételével.

1.5. Az iskolai konyvtar alapitasa, jogelodok:

1973. Kossuth Zsuzsanna Altaldnos Iskola Konyvtara /jogel6d/
1972. Bersek Jozsef Altalanos Iskola Konyvtara /jogeldd/
1996. Kozponti Altalanos Iskola Kényvtara /jogeldd/

1998. Bersek Jozsef Altalanos Iskola Kényvtara
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2004. Bersek Jozsef Altalanos Iskola és Készeg Varos Néptanciskoldja Konyvtara

2005. Bersek Jozsef Altalanos Iskola, AMI és PSZ Kényvtara

2007. Koszegi KIKI Bersek Jozsef Altalanos Iskola Kényvtara

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

1.6.A kionyvtar bélyegzoje:

3,5x2 cm-es, ovalis alaku

Fels6 ivében: Bersek Jozsef Altalanos Iskola Iskolai Konyvtar
Kozépen: Kbszeg

Also ivében: iskolai kdnyvtar

Kozépre a leltari szam keriil

1.7. A kinyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. Az iskola gazdasdgi iigyintéz6je gondoskodik a napi mikédéshez sziikséges
eszkdzokrdl, irodaszerekrdl €s a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtdr miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtdros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen. Konyvtari keretbol
dokumentumot visdrolni a Kkonyvtir részére csak az igazgaté és a Kkonyvtiros
beleegyezésével lehet.

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

2. Az iskolai konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai:

Az iskola konyvtaranak jellege: zart iskolai kényvtar, amely helyiséget mas tanorai célokra,
egyéb rendezvényekre rendszeresen nem lehet hasznélni, mert akadéalyozzak a konyvtar
miikodését és az dllomany fizikai védelmét. Az elére megbeszélt foglalkozasok idejére -
barmely miiveltségi teriilet 6raira -, illetve iskolai rendezvények megtartasa alkalmi jelleggel
engedélyezhetd, de az 4lloméany védelme mindenek feletti. Az engedélyt az igazgaté — az
iskolai konyvtaros véleményét figyelembe véve — adja ki.

Az iskolai koényvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi, nevelbi, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

A kényvtar a tanév szorgalmi idészakaban, tanitasi napokon latogathato csak a nyitvatartasi
idében.

A tanévre érvényes nyitvatartasi idét a konyvtéros az orarendben és killdn tajékoztatd
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feliraton hozza nyilvanossagra.

Az iskola pedagbgusai a neveldi az olvasot 8 oratol 16 éraig hasznalhatjak.

A konyvtar nyitva tartdsa alatt a kényvtarost tilmunkara csak rendkiviil indokolt esctben lehet
beosztani.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemeny tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket csak a konyvtaros engedélyével és jelenlététével
szabad hasznalnia.

Tilos az étel és ital fogyasztasa.

Az iskolai kényvtarban csak azok tartozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni szeretnének.
A konyvtarban folyé munkdhoz feltétleniil sziikséges a csend ¢s a rend megtartasa.
A taskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkdzoket le kell halkitani.

A kényvtarba enni- és innivalot nem szabad behozni.
Az olvasénak kotelessége vigyazni a konyvtari dokumentumok és a butorok eépségére,
tisztasagara.

A polerdl levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni.
A konyvtari szamitégépek haszndlatdval mds munkdjat nem szabad  zavarni.
A kikdlesonzott  konyvet a  hatdridd  leteltéig  vissza  kell  szolgdltatni.
Aki a konyvtar rendjét megsérti konyvtari tagsagat felfliggeszthetjiik, illetve korlatozhatjuk.

A részletes szabalyzatot a konyvtdrhasznélati szabdlyzat, az SZMSZ 3. sz. melléklete
tartalmazza.

3. Az iskolai kinyvtar jellege, feladatai:

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/elallitasukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatasok
rendszere alkot, és amely a pedagégiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodo
kovetelményeknek megfeleléen  rugalmasan képes  Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatasait.

Az 6nalld ismeretszerzés clsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveltestiilettel egyiittmiikodve valésitjia meg a tanuldk kényvtarhasznalati felkészitéset,
segiti informaciokezelési szokasaik kialakitdsat.
Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztesre, a
csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, neveld és oktaté munkdjahoz, a
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megérzését
és hasznalatat a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egyseg.

Az iskolai konyvtar szakszertien fejlesztett és feltart gyljteményeire épiild szolgaltatasaival,

felhasznaldsaval a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket az iskolai neveld-oktaté munka
szellemi bézisa.
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3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladata:

e gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa

e Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informécidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktato
tevékenységéhez sziikség van

e tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol

e tandrai foglalkozéasok tartasa

e az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolesonzését

e biztositja az iskola neveléi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozdkat, informacidkat /kényv, folyodirat, audiovizualis és egy€b
informacidhordozot /

e kielégiti a nevel6testiilet szakirodalmi igényeit

o Az iskolai kényvtar kapcsolatot tart a varosban miikodé tobbi iskolai kdnyvtarral, a
nyilvanos kényvtérral.

e Lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. Szocializacids szerepe killondsen fontos a tarsadalmi szempontbol
hatranyos helyzetii tanuldk esetében.

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladati lehetnek:

e tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa

o az elézetes egyeztetések utan konyv-és konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa

o kozponti szerepet tSlt be az iskola olvasas-és konyvtar pedagdgiai tevékenységeben
(meseolvasas, konyvkucko, évforduldk, jeles napok)

e megalapozza a tanulok kényvtarhasznaléva nevelését

e segiti a kivanatos olvasasi szokdsok fejlesztésében

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

o vizualis értékii iskolai konyvtari gyljtemény, konyvek 6rzése, gondozésa

3.3. A kolesonzés:

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari konyvek

e folydiratok

e audiovizudlis és egyéb dokumentumok
Ezeket a dokumentumokat a nevelék és a tanulok egy-egy tanitasi orara kikolesonozhetik.
A konyvtarbél kényvet vagy barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tudtdval szabad
kivinni.
A konyvek-a kézikonyvtar kivételével- a tanuloknak 3 hétre egyszeri meghosszabbitassal
kolcséndzhetdek.
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Egy alkalommal maximum 5 dokumentum kolesondzheto.

A neveldtestiilet tagjainak kivansag és lehet6ség szerinti idGtartamra/lehetéség szerint 1
tanévre/korlatlan szamu konyv (nem kézikonyv) kolesonzésre van lehetdség.

A kolesonzés jelenleg kolesonzé fiizetbe torténik, a Szirén program megvalosulasa esetén, ez
szamitogépen torténik majd.

A letéti allomany (tanulészoba) esetén a tanévre kolcsonzott tankonyvek kiilon flizetbe
keriilnek nyilvantartasba.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyéri sziinidére torténé kolesonzési szandékot elbre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév els tanitsi hetében kell visszahozni.

3.4. Beiratkozas:

A tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikusan tagja lesz mindenki
az iskolai konyvtarnak. A jogviszony megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtdr  szolgiltatisainak  haszndlatdért nem  kérhet6  téritési  dij.
A tanulé tagsédga akkor sziinik meg, ha mar nem az iskola tanuldja. (9. évfolyamba Iép,
tankdtelezettsége megsziinik, illetve mas kozoktatasi intézményben folytatja tanulmanyait).
A tanulé addig nem kaphatia meg az iskola elhagydsdhoz sziikséges dokumentumokat
(bizonyitvany, iskolavdltoztatdsi nyomtatvdny), amig a konyvtdros tandr nem igazolja, hogy a
kolesonzott  konyveket,  tankonyveket  visszaszolgdltatta  az  iskola  komyvidrba.
A tanuloknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékarol az igazgato, illetve annak helyettese
tajékoztatja a konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégdk az dltaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybél valo eltavozasuk elétt leadjak.

3.5. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanyanak alakitasa:

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar a tantervi kévetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszerlien €s
aranyosan a koltségvetés nyujtotta lehetdségekhez igazodva fejleszti allomanydt a gy(jtdkor
szabalyzat alapjan. / 1d. 1. sz melléklet /.

Az A4lloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozosségek, a
didkképviselet javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

Az iskolai konyvtar llomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapodik. Az allomény /konyv,
foly6irat, audiovizudlis dokumentumok gyarapitdsaira szolgalé Osszeget az iskola
koltségvetéseiben kell elSiranyozni. A gyljtemény gyarapitasara fordithaté Osszegek
felhasznalasaiért az igazgatd felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtdr szdmara
kényvet vagy mds dokumentumot senki nem vasarolhat.
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A konyvtaros az iskolai konyvtar gyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét
érvényesitve folyamatosan fejlessze, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv,
idészaki kiadvany, tartés tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gydjti az iskola kéziratos
pedagogiai anyagat (helyi pedagégiai program ¢s tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti
és mitkodési szabalyzat, stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozdkat (zenei CD, CD-ROM,
multimédia CD, stb.).

Az iskolai konyvtarba a gyiijtokorébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem
keriilhetnek.

A rendelésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A beérkezett dokumentumok szamléainak
kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi
szakemberének feladata.

3.6.Nyilvantartas/ Selejtezés

A konyvtarba érkezé / a gylijtékorbe tartozo / tartés megdrzésre szant dokumentumokat 6
napon beliil allomanyba kell venni. Az egyedi /cimleltar/ allomanyi nyilvéantartast
szakszertien és naprakészen kell vezetni mindaddig, mig a konyvtr &t nem tér szamitogépes
adatfeldolgozasra. A tankonyvekrdl és tanari segédkényvekrol kiilon nyilvantartast vezetiink
szam /T./. /Végleges nyilvantartas/.

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

A kurrens periodikumokrél ideiglenes alloméany-nyilvantartast /cardex/ kell vezetni.

A gyorsan avuld, elhasznalédd anyagot kiillon leltarkdnyvben brossuraként /id6leges
nyilvantartas/ tartjuk nyilvan, ugyanigy jarunk el a tandri segédkonyvek és tankonyvek
esctében.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a tulajdonbélyegzdvel, leltari
szammal és a raktari jelzettel.

Allomanyapasztas (selejtezés):

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gyljteni és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel
térolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

A selejtezésrdl jegyz6konyvet kell irni.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok selejtezése killon modszerrel torténik. Célszeri
a brostra leltarkdnyvben jeldlni csak a selejtezett példanyokat.

Az 4llomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a torléseknél ¢&s a leltarozasnal a
3/1975./VIIL:17./KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek /Miv. K. 1978.9.
sz./ elbirasai szerint kell eljarni.

3.7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

a) A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
e konyvallomany
o Kkézi - és segédkonyvtar
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e kolcséndzhetd dllomany

¢ folyoiratok

e audiovizualis dokumentumok
e brossurak

e tankdnyvek

b) tanari olvaso (,.kiskdnyvtar”)
e pedagdgiai szakirodalom

e tankényvek

e tartds tankdnyvek

c) akonyvtarbol kihelyezett letétek: tanuldszoba, irodak

3.8. Az allomany feltirasa:

Az iskolai konyvtar allomanyanak nagy részérdl betlirendes szerzéi, sorozati ¢s ETO szerinti
szakkatalogus épiilt. Az Ujonnan érkezd konyvek a Szirén-rendszer adatbazisiban kertilnek
feldolgozasra. Ennek a munkinak a hézagpétlasa, és teljes kiépitése iskolai kdnyvtdrunk
legnagyobb feladatai kozé.

Az iskolai konyvtar kataldgusa:
e Dbetlrendes leiro katalogus (szerzd szerint)

Dokumentum tipus szerint:

e konyv
Formdja szerint:
o cédula

e szdmitogépes (SZIREN- program)

Specidlis helyzetiink, hogy a bersekes kdnyvallomany nagy része mem volt feltarva, a
katalogus részlegesen vagy teljesen hianyzik. A jogeldd allomany 1996-ig teljesen feltart,
onnantdl szintén hianyos. Jelenleg is folyik a konyvek szamitogépes feldolgozasa, az ujonnan
beszerzett dokumentumokrél katalégus nem késziil. A legfontosabb feladata a kényvtdrosnak
a teljes allomany szamitogépes feltarasa.

A konyvitari dllomany szamitogépes nyilvantartdsa:

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

A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.

3.9. A kinyvtari allomany védelme:

Az dllomany védelme érdekében az alloméanyba vételt az allomdny, valamint a kolesdnzés
nyilvéantartasait pontosan, naprakészen kell vezetni, s a kdnyvtarhasznélokkal be kell tartatni a
konyvtarhasznalat szabalyait.
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A konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil és a koényvtaros (ok) tavollétében sem az
intézmény dolgozéi, sem tanul6i, sem maés személyek nem tartézkodhatnak, ha fdallasban
dolgoz6 konyvtaros vezeti a konyvtarat. Mindaddig azonban, amig félallasu kdnyvtaros
dolgozik, elére egyeztetett idében lehet rat tartani mas pedagdgusnak is. Anyagi felelosseg
az utdbbi esetben nem terheli a félallasban dolgozo kdnyvtarost.

A kényvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktdl (por, erds fény, szélsdséges
hémérséklet).

Az allomany jogi védelme:

Az iskola igazgat6janak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehet6ve
teszi a konyvtari dlloméany megdvasat.

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

A kolesénzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtdros tanarndl és a gazdasagi irodaban
helyezendék el.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomany (,.kiskonyvtar”) dokumentumai az egész
tantestiilet rendelkezésére allnak. Ebben az esetben az anyagi felel6sség egy személyre nem
harithato, igy az esetleges kdrt a tantestiilet egyiittesen koteles megtériteni.

A konyvtar rendjéért a konyvtaros, a konyvtarban ordkat tartd szaktanarok és a takaritd
egyiittesen feleldsek. Anyagi felelésség az iskolai kdnyvtirost nem terheli az esetleges
hianyokért.

Az allomany ellen6rzése:

A 3/1975.KM-PM szamu rendelet szerint végezziik az esedékes allomanyellendrzést. Ez
indokolt, példaul ha a konyvtdros személye valtozik. A leltr lengyel iveken torténik
mindaddig, mig be nem fejez6dik a teljes allomany szamitégépes feldolgozasa. A
brostuira/idleges megbrzésre szant dokumentumokra ez nem vonatkozik.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért az iskola leltarozasi
bizottsag vezetdje- a felelds.

A reviziét legalabb két személynek kell lebonyolitania.

A konyvtaros mellé segitséget kell biztositania az iskola igazgat6janak.

Az alloméanyellenérzés ideje alatt a kolcsdnzés sziinetel, ezért célszeri azt a szorgalmi
idészakon kiviil végezni.

A leltarrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A muzedlis értékli dokumentumokat nem szabad leselejtezni.

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e Az iskolai kényvtar els8dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a kényvtar mind a
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pedagdogusoknak, mind a tanuléknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni €s
csoportos helyben haszndlatat a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kivl.

e A helyben hasznilhaté dokumentumok (kézikonyvtar, folyoiratok, hanganyagok)
kivételével allomanyat kolesonzi.

o Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytGjt. Segit a nevel6knek ¢és a
tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsolodé irodalom (informacid) kutatdsaban,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is végez.

o Kozbsségi tere az iskolanak. Segiti a gverekeket a tanuldsban.

e Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd ¢s a konyvtarhasznalatra éptilo
tanitasi 6rak, foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) rendszerének kialakitdsdban
elokészitésében és megtartdsaban.

o A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kdzosségeket szervez és miikodtet.

o Sajat szolgaltatisainak Kkiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informécios kozpontok szolgéltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd
igényeket.

o Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat  gylijteményében nem talalhatd
dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonld kéréseket
kielégiti.

e Maradéktalanul ellatja a szolgaltatisokkal Osszefiiggd nyilvantartdsi feladatokat
(kolesonzési nyilvantartas, statisztika, konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa,
konyvtari 6rak nyilvantartasa, el6jegyzések nyilvantartasa, stb.)

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

Zaroé rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata az
iskola miikddési szabalyzatanak szerves részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola mitkdési szabalyzatéaban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

5. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

a) mell¢klet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
b) melléklet: Gyljtékori szabalyzat
¢) melléklet: Tankonyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata
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Konyvtarhasznalati szabalyzat a) melléklet
1. Altaldnos tudnivalék:

- Az iskolai konyvtdar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanul6i, neveloi,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznathatjak.

- A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

- A koényvtar a tanév szorgalmi idészakaban, tanitdsi napokon latogathatd csak a
nyitvatartasi idében.

- A tanévre érvényes nyitvatartasi idt a kényvtaros az drarendben és kiilon tajékoztato
feliraton hozza nyilvanossagra.

- Aziskola pedag6gusai a neveldi olvasot 8 oratdl 16 oraig hasznalhatjak.

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

- Tilos az étel és ital fogyasztasa.

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

- Szandékos karokozasért kartéritést kell fizetni.

2.A konyvtarhasznalat médja:

A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarolag a nyitvatartasi idében lehet. Esetenként el6re
egveztetve a konyvtarossal lehet 6rat tartani, igazgatdi engedéllyel programot szervezni.
A konyvtar a kovetkezd szolgaltatdsokat nytjtja:

- konyvtarlatogatas

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése és helyben hasznalata

- folyéiratok olvasasa

- szamitogép hasznalat

- egyéni és csoportos foglalkozdsok

- rendhagyd 6rak
Az iskolai konyvtar alkalmas kiilonféle — az oktatdssal, tehetséggondozéssal, stb. —
rendezvények megtartasara. (példaul versmondd verseny iskolai forduloi) Ezeket a
rendezvényeket az igazgaté engedélyével, az iskolai kényvtaros beleegyezésevel tarthatjak
meg. A konyvtarban rendezett iskolai rendezvények alatt az azt rendezd pedagogus
gondoskodik a kényvtar feltigyeletérdl, s a szabadpolcos allomdny védelmérél.

Helyben hasznalat:
A koényvtiros tanar segitséget ad a dokumentumok kdzotti tajékozodasban, a

dokumentumokban, adatbazisokban, katalégusokban. A konyvtarban 1évé internet elérést
szamitogépek a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt haszndlhatok. ElsGbbséget élveznek azok,
akik a tanulashoz hasznaljak a gépe(ke)t.



Kolesonzés:
A kényvtarbél barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a személyi

kolcsdnzési nyilvantartasban tortént rogzités utdn szabad. Amennyiben a tanulo a konyvtarral
szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a konyvtaros a tanul6
osztalyfénokéhez fordulhat.

A letéti allomanyt kizérlag tanar veheti at, de azt nem kolcsonozheti masoknak. A letctet
vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen és anyagi felel6sséggel kell kezelnie.

3. Kartérités, feleldsség, biztonsagi eldirasok:

A kolesonzo tanul6, tandr (a letétet kezeld pedagégus is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongélasaval vagy elvesztésével okozott karért. A megrongdlodott vagy elveszett
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan azonos példannyal poétolni. Ennek
hidnyéban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni €s az dsszeget az
iskola pénztarba befizetni. Ebbél az Osszegbdl kizarélag wjabb konyvtari dokumentum
vasarolhato.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tandrnal és a gazdasagi iroddban
helyezendok el.

A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

A konyvekbe firkalni tilos.

4. Konyvtari tartozds megsziinése tanuloi- munkaltatéi jogviszony esetén:

A tanuléi és a dolgozdi jogviszony megsziintetése csak a fenndllo konyvtari tartozas
rendezése utan lehetséges. Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennalldsakor a jogviszony
(munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil sz{inik meg, akkor a kiléptetést végz8 szemelyt
(tanul6 esetén értelemszertien az osztalyfonokot) terheli a felelésség.

5. A konyvtar nyitva tartasa:
A kényvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar elg.

A nyitvatartasi id6 alkalmazkodik a tanulék, pedagogusok igényeihez. Naponta a kolcsonzési
idében biztositani kell a konyvtarhasznalatot. A konyvtar heti nyitva tartdsa: 13 oOra. Az
iskolai konyvtaros munka idejének fennmaradd 7 érajaban, a belsd munkalatok ideje alatt is
nyitva all a kényvtar a tanuldk és dolgozdk eléit.

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

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan és tervszeriien
fejleszti Allomanyat. Figyelembe veszi a tanérai és tanoran kiviili oktato-neveld munka
igényeit.

Konyvtarunk gyljtékorét a pedagodgiai programunk hatarozza meg.
Iskolankban emelt szintii német oktatas folyik. Okoiskola vagyunk, mely meghatérozza
profilunkat. A miivészeti nevelés szintén kiemelkedden fontos.
Az ebbbl ad6do feladatok megvalositasat segité informacidhordozok tartoznak az dllomany f6
gylyjtokorébe.

A gyiijtokor formai szempontbol:

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

b. audiovizualis ismerethordozok
e CD-ROM

CD-lemez

e interaktiv anyagok

A gyiijtés terjedelme, szintje, mélysége:

Konyvtarunk erésen valogatva gyjt, teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat
sem gyUjtjiik. Az dlloményalakités sordn arra kell térekedniink, hogy a tananyaghoz
kapcsolodé irodalom megfeleld valogatéssal tartalmilag teljes, az dllomany fejlesztése
folyamatos, tervszeri és aranyos legyen.

Az iskolai konyvtir altal gyiijtott dokumentumok a kvetkezok:

1. Altalanos miivek:

a) egyetemes és miivel6déstorténeti dsszefoglalok, enciklopédiak
b) egyes szakteriiletek lexikonjai, szotarak, példatarak

c) aszélesebb tajékozodast eldsegitd dsszefoglald milvek

2. Pedagogiai szakirodalom:

a pedagdgusok tovabbképzését segits alapvetdé modszertani kiadvanyok
a) szaktargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek
b) nevelés-oktatas szakirodalma

3. Szakkodnyvek:
a) az iskolaban tanitott tantargyakhoz kapcsolddé ismeretterjeszté miivek

4, Szépirodalom:

a) aziskolai tantervben megjeldlt kotelezo és ajanlott olvasmanyok, a magyar nyelv és
irodalom oktatasahoz sziikséges szépirodalmi miivek
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b) ismerettetjesztd regények
¢) gyermek és ifjusagi irodalom
d) misorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato gylijtemények

5. Egyéb:

a) tankdnyvek és tanitas egyéb segédeszkozel
b) folyoiratok, médszertani lapok

¢) audiovizudlis anyagok

d) helytdrténeti mivek

Gyiijtékor a konyvtar funkcioja szerint: F6 és mellék gyiijtékor

F& gyiijtékor: akonyvtar alapfunkcidjabol adodé feladatok ellatasahoz szitkséges
dokumentumok.

Irésos, nyomiatott dokumentum tipusok:
o kézi-és segédkonyvek
o helyi tantervben maghatdrozott hazi olvasmanyok
e az Oravezetés soran szlikséges munkaltatd kdnyvek
e atananyagot kiegészitd szépirodalom
e pedagbgiai irodalom
e periodikdk
e tankdnyvek
Nem nyomtatott dokumentumok
e interaktiv tananyagok

Mellék gyiijtokor:
e akonyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat képezod
e dokumentumok.
o tankonyvekben, tantervekben nem szerepld gyermek-és ifjusagi irodalom
e szakkorok dokumentum igénye
e hobby, szabadidd hasznos eltsltéséhez sziikséges irodalom

Az allomAnyrészek specialis sajatossagai

Kézikonyvtdri dllomany:

Az oktatisban felhasznalhato altalanos és szakiranyt kézikonyvek, enciklopédiak, szotarak,
lexikonok, térképek, utikonyvek.

A kerettantervben el6irt olyan jellegli szakkényvek, melyek az egyes tantargyak oktatdséhoz
elengedhetetleniil sziikségesek. Az ide tartoz6 kézikonyveket egy-egy példanyban, de a
tanordkon is hasznalhaté hatarozok, szotdrak, albumok legalabb félosztalynyi példanyban
szerezhetdk be.
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IsmeretkiozI6 irodalom.
A Kkerettantervben el6irt és a tanulast segitd szakkdnyvek minden tantirgyhoz. Fontos cél,

hogy a mar megkezdett sorozatokat tovabbra is gyljtse a konyvtar.(Mi micsoda, Képes
torténelem, stb.). Idetartoznak a német és angol nyelv oktatisdhoz szikséges
alapdokumentumok, melyeket ersen vélogatva gyijtiink, ill. az Okoiskolai jellegbél ad6do
szakkonyvek beszerzése is fontos feladat.

Szépirodalom:
A tantervi kovetelményeknek megfeleld antologidkat, hdzi olvasmanyokat, szerz6i

életmiiveket, kotelezd és ajanlott olvasmanyokat teljességre torekvoen gy(jti a konyvtar. A
gyerekek életkori sajatossagait figyelembe véve az ifjusdgi irodalom és a mese vélogatva
gytjtendod.

Pedagogiai gytijtemény:

A pedagogiai alapmiivek teljességre torekvéen, a témahoz kapcsolodd segédkényveket,
médszertani segédleteket, az iskolai élettel Osszefiiggd jogi forrasokat, pszichologiai
dokumentumokat pedig valogatva gy(jti a konyvtar.

Idészaki kiadvdnyok gyiijteménye:

A kerettantervnek megfelelé ismeretterjesztd, irodalmi gyermek-ifjusagi folydiratok,
pedagdgiai, tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajto gytijtési 1-1 példanyban. Jelenleg
csak a Természet Bivar cimii folyoirat képezi a gylijteményt.

Konyvtdri szakirodalom(,, A kényvtdros segédkonyvidra”)

Gytjteni kell a konyvtari szakmai munkdhoz szilkséges tajékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, szabédlyokat, konyvtartani munkdkat és a konyvtarhaszndlatra nevelés
modszertani segédleteit. Ezeket erdsen valogatva 1-1 példanyban szerezziik be.

Audiovizudlis dokumentumok:

Valogatva gytjtjiik az idegen nyelv, az ének-zene tanitasahoz fontos dokumentumokat.
DVD-k gylijtése a természetismereti tantargyakhoz erésen véalogatva. A kotelezd
olvasméanyokat eddig vide6 kazetta formajdban gyUjtottiik, attériink fokozatosan a DVD
formatumra. Ezeknek a dokumentumoknak a gytjtése teljességre térekvden torténik.

Az interaktiv tananyagok a kiilonboz6 tankényvcsalddok kiegészitéi, beszerzésiik szintén

fontos.

Zaradék:

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

Jogszabalyi hattér:

- A Korméany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra térténd  egyiitemii  kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasardl

Tankonyv/tartos tankényvnyilvantartas

Az iskolai kényvtaros a tanév tankényvrendelési id6pontjaban (4prilis-junius) megrendeli a
Kello tank6nyvrendelés feliiletén a sziikséges tankdnyveket.
Figyelembe kell venni a mar meglévd alloményt.
Miutan augusztusban megérkeznek a tankdnyvek, a konyvtaros a tartés tankonyvek elsd
oldaldra a tulajdonjog jelzésére pecsétet helyez el. Ebbe bekeriil az adott tanév szamszeriien.
Mivel minden tanulé ingyen kapja meg a tankdnyveket, minden tartés tankdnyvet a fenti

eljarassal jeloliink.
Az elsé tanitasi napon kapjak kézhez a gyerekek a tankonyveiket. Ezek kiosztasaban az
osztalyfonokok is segitenek.

Ekkor mindenki beleirja a nevét -1. és 2. évfolyam kivételével, azok nem tartds tankdnyvek,
pecsételni sem kell- a kapott kényvekbe. fgy lesz kovethetd, ki kapott hasznalt és ki kapott uj
konyvet.

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

A pétrendelés idészakaban az ujonnan érkezett tanuloknak rendeliink koényveket. Fel kell
mérni a tovabbi igényeket, esetleges hianyokat is.
A tartostankonyvek kiilon Keriilnek allomanyba. Az erre a célra vezetett csoportos
leltarkonyvbe kell beirni 6ket. Kiilon leltari szamot nem kapnak.

Minden tanév oktéberében ezt a csoportos nyilvantartast gépre viszi a konyvtaros.

Kézben pedig elvégzi az esedékes selejtezést is.

A konyvtarnak rendelt tankdnyveket, munkafiizeteket, tanéri kézikonyveket be kell vételezni
az iskola tankényvnyilvantartasiaba. Ezek a dokumentumok leltari szdmot kapnak. (..../T)

A didkok a tanév befejezésekor kotelesek a tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje kételes a kolesonzétt tankdnyvarat —a
miikddési szabalyzatban meghatarozottak szerint- az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazd
értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
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Kartérités

A tanuldk (kivéve az els6 és masodik évfolyamot) atvételi elismervényt irnak ala arrél, hogy

atvették a tankonyveiket és felelosséget vallalnak értiik: ,,Alulirott........ kijelentem, hogy az
alabbi tankonyveket a ......... tanévre hianytalanul atvettem. Tart6és tankonyveimet a tanév

végén az iskolai konyvtarba megkimélt allapotban leadom. Tudomdsul veszem, hogy az
elveszett vagy altalam megrongalt tankonyvet/tankdnyveket potolnom kell. Ezekért
felelosséggel tartozom.”
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakaddan elvarhatdé a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz,
a tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol,

oldalak kitépése, szarmazo kart az iskolanak megtériteni (ugyanolyan kényv beszerzése).

A tankonyvkolesOnzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a
sziild 4ltal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore. Az igazgatdénak joga van —
kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni, méltanyossagi alapon.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Bélyegzo haszndlati szabdlyzat 4. sz. melléklet
Ervényes: visszavonasig
I. Az intézmény és a tagiskola bélyegz6i

a) korbélyegzd (tobb példdny esetén sorszdmmal elldtva)
(a bélyegzo/k/ lenyomata) ’

2

A)

s
s1°

=

1oy

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e tagintézmény-igazgatd
Orzési hely: az intézmény titkérsaga, tagintézmény-igazgatéi iroda
Az brzéssel megbizott személy: igazgatéhelyettes, iskolatitkar. tagintézmény-igazgatod

b) érkezteté bélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)

Bersek Jozsef Alt. Isk.
Kﬁszeg

Erkezett
| Tktatdszam

Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e azigazgatOhelyeties
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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c) fejbélyegz
(a bélyegz6 lenyomata)

Bersek Jozsef Altalanos iskola

Bersck J6zeet ARtstinos Iskoia Horviétzsidinyi Tagiskoléja
9730 Kszeg, 9733 Horvatzsidany,
Téncsics Mihaly u. 18. Véci Mihaly utea 13,

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:
e azigazgatd
» az igazgatohelyettes
e tagintézmény-igazgatd
o az iskolatitkar ,
Orzési hely: az intézmény titkrséga, tagintézmény-igazgatéi iroda
Az 6rzéssel megbizott személy: igazgatdhelvettes, tagintézmény-igazgato, iskolatitkar

IX. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.
A hasznilaton kiviili bélyegzGket az iskola titkarsigén a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzikrol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz6 lenyomatat.

A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzét atvevd, haszndlo és 6rzé tag nevét, alairsat.

A bélyegz06 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.

e & & o

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, tgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzt
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz8kényvben
kell rgziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzdkonyvet csatolni kell
a nyilvantarté laphoz.

Datum: K8szeg, 2020. december 12.

/. / 7o 7 /
f@u{l“(( e ‘_\K(t;o < }, q_

.................................
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Munkakori leiras mintak 5. sz. melléklet

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

Iskola végzettsége:

1.

2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Az igazgat6helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot — akadalyoztatasa
esetén — felelésséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az igazgatohelyettes munkakorét azok a pedagdgiai, szervezési és cgyéb jellegll
feladatok alkotjak, amelyeket az igazgatd meghatarozott.

Az igazgat6helyettes rendszeresen tajékoztatja az igazgatot munkajanak elvégzésérol
és a tapasztalatairdl.

Az igazgatohelyettes az iskolatitkari, az iskolagondnoki és takarito, munkakdrben
alkalmazott dolgozdk felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- a joggyakorlas kiterjed a munkaszerzédés modositasara, a fegyelmi és a kartéritési
jogkor gyakorldsara, a fegyelmi eljards mellézésével kiszabhatd fegyelmi blintetés
kiszabasara.

- a joggyakorlés nem terjed ki az alkalmazasra és a munkaviszony megszintetésének
jogéra.

Elvi iranyitist ad az iskolatitkdr, a gondnok, a takaritok, munkajanak
megszervezéséhez, irdnyitésahoz, ellendrzéséhez. Megszervezi munkarendjiiket,
ellen6rzi munkajukat.

Felelés az iskolaépiilet, tantermek, az udvar és a mellékhelyiségek rendjéert ¢s
tisztasagaért. Elvi irdnyitast ad a napi ¢s a nagytakaritasi munkak megszervezeéséhez,
ellenérzéséhez.

Az oralatogatdsi terv szerint litogatja a tanitdsi Orakat, napkozi otthoni
foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat. Ellendrzi és segiti a pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, a tanmenetek szerinti haladasukat. Kiilonds gonddal segiti a még
kevés gyakorlattal rendelkez6 neveldket.

Az igazgat6 elfoglaltsiga esetén elkiséri a szaktanacsaddkat az 6ralatogatasokra.
Oralatogatdsai ¢és a neveldkkel folytatott beszélgetései sordn tajékozodik az egyes
tantargyak tanitisdban hasznalatos modszerekrdl, az ujabb eredményekrdl, a nevels-
oktatd munka problémairdl, és tapasztalatairél rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Megteremti a munkakozosségek eredményes miikodéséhez sziikséges feltételeket,
ellendrzi, segiti munkajukat.

Ellendrzi az orarendkészitok altal elkészitett 6rarendi kimutatast.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Ellenérzi a neveléi tigyeleti beosztast.

Megszervezi az iskolai innepélyek technikai lebonyolitasat.

Vezeti az iskola helyettesitési naplojat. Elkésziti az esetenként adodé neveldi
helyettesitéseket, kozli az érdekeltekkel.
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16. Ellenérzi a helyettesitések szakszeriiségét, a tulorak ellatasat, és azt, hogy a tulorak,
helyettesitések és a korrepetaldsok adminisztracija megfelel-e a mindenkor
érvényben 1év§ eldirasoknak.

17. Elkésziti a helyettesitési €s a tiléra kimutatast.

18. Negyedévenként ellenérzi a naplokat: osztily-, napkozis-, szakkori-, rendkiviili
targyakkal kapcsolatos naplok stb.

19. A mindenkori rendelkezéseknek megfelelden segiti, ellendrzi a leltarozasi és a
selejtezési munkakat, felelds az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséeért.

20. A belsd ellendrzési terv alapjan gondosan és pontosan végzi gazdasagi ellendrzd
munkajat és a tapasztalatokrol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

21.Koteles tanulmanyozni a hatdlyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkdjaval
kapcsolatos jogszabalyok 4ltaldnos érvényes tételeit. A hozzd forduloknak
felvilagositast ad.

22. Tartja a kapcsolatot a tagiskolék vezetdivel.

23.Tartja a kapcsolatot a sziiléi munkakozdsség elnokével és mindenben segiti
munkdjukat.

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

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

[gazgato

A munkaksrommel kapcsolatos tennivalokat felolvasas és értelmezés utdn magamra nézve
kotelezének ismerem el, és annak szellemében munkamat igyekszem maradéktalanul
megvalositani.

Koészeg,

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: tagintézmény - igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgaté

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kozpont, Tankeriileti Igazgato6

Iskola végzettsége:

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

A tagintézmény — igazgatd az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelosséggel és teljes
jogkorrel tartozik a tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.
A tagintézmény — igazgaté munkakorét azok a pedagogiai, szervezési és egyéb jellegl
feladatok alkotjak, amelyeket az igazgaté meghatdrozott.
A tagintézmény — igazgatd rendszeresen tdjékoztatja az igazgatét munkdjanak
elvégzésérol és a tapasztalatairol.
A tagintézmény — igazgatd az iskolagondnoki, takaritoi, munkakdrben alkalmazott
dolgozdk felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

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

fegyelmi eljaras mell6zésével kiszabhato fegyelmi biintetés kiszabasara.
e a joggyakorlas nem terjed ki az alkalmazasra ¢és a munkaviszony
megsziintetésének jogara.

Elvi iranyitast ad a gondnok, a takarit6 munkajanak megszervezéséhez, iranyitasahoz,
ellendrzéséhez. Megszervezi munkarendjliket, ellendrzi munkajukat.
Felelés az iskolaépiilet, tantermek, az udvar €s a mellékhelyiségek rendjéért és
tisztasagaért. Elvi iranyitast ad a napi és a nagytakaritasi munkak megszervezéséhez,
ellenérzeéséhez.
Az Oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi oOrdkat, napkozi otthoni
foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat. Ellenérzi €s segiti a pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, a tanmenetek szerinti haladasukat. Kiilonos gonddal segiti a még
kevés gyakorlattal rendelkez6 neveldket.
Oralatogatasai és a neveldkkel folytatott beszélgetései soran tajékozoédik az egyes
tantdrgyak tanitasaban haszndlatos mddszerekr6l, az ujabb eredményekrdl, a neveld-
oktaté munka problémairdl, és tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Elkésziti a tagintézmény orarendi kimutatasat.
Elkésziti az iskolai statisztikat.
Ellendrzi a neveldi ligyeleti beosztast.
Megszervezi az iskolai tinnepélyek technikai lebonyolitasat.
Vezeti az iskola helyettesitési naplojat. Elkésziti az esetenként adddo neveldi
helyettesitéseket, kozli az érdekeltekkel.
Elkésziti a helyettesitési és a tilora kimutatast.
Havonta ellendrzi a naplokat: osztaly-, napkozis-, szakkori-, rendkiviili targyakkal
kapesolatos naplok.
A mindenkori rendelkezéseknek megfeleléen segiti, ellendrzi a leltdrozasi és a
selejtezési munkadkat, felelds az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.
Koteles tanulmdnyozni a hatdlyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkajaval
kapcsolatos  jogszabalyok altalanos érvényes tételeit. A hozzd forduldknak
felvilagositast ad.
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18. Folyamatosan tartja a kapcsolatot az igazgatdval.

19. Tartja a kapesolatot a sziil6i munkakozosséggel és mindenben segiti munkdjukat.

20. Tartja a kapcsolatot a falvak dnkormanyzataival, polgdrmestereivel.

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

Igazgato

A munkakdrommel kapcsolatos tennivalokat felolvasas és értelmezés utdn magamra nézve
kotelezének ismerem el, és annak szellemében munkdmat igyekszem maradéktalanul
megvalositani.

Koészeg,

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

tagintézmény- igazgatd
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: munkakzosség - vezetd

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

A munkakozosség-vezeté f6 feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, az oktaté-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témakorkhoz, tantargyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztas kialakitasara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfeleloen,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellenbrzése érdekében vizsgalja - a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanuldk tudas és képességszintjét,
elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakodzosség tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellenérzi azok megvaldsulasat,

rendszeres  1d6kozonként tantargycsoportjdban a munkakdzdsség — tagjaindl
oralatogatast végez, s arrdl elemzést, Gsszesitod értékelést tart,

rendszeresen cllendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazar6 feladatlapok vezetését,
és a javitasra vonatkozo szabalyok megtartasat,

kiemelt feladata a munkakdzdsségéhez tartozo pedagogusok munkajanak segitése,
szoros kapcsolatot tart mas munkakdzisségek vezetdivel, tagjaival,

ellenérzi és értékeli a munkakdzdsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelen javaslatot tesz az [gazgato6 részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,
rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén (a kovetkezd évi
koltségvetés készitése elott) javaslatot tesz a fejlesztésre,

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
Sszamaéra,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl.
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Teend6k modositasi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgato

A munkak6érommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kdotelezének
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Koszeg,

Munkak&zosség-vezetd
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: osztalyfondk

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

Az osztalyfondkot az igazgatd jelsli ki a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettes
javaslata alapjan.

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

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

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbozd
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagbégusokra vonatkoz6 ltalanos munkakéri feladatokon tilmenden még az alabbiak
a szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoéit figyelembe véve.

Segiti a munkak&zosség kialakuldsat.

Egyiittmiikédik, 8sszehangolja és segiti az osztilyban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja ordikat minden az osztdlydban tanité pedagégusnal tanévenként legalabb 1-1
orat. Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagédgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakozosségével,
tanitvanyait oktatd, nevel$ tanarokkal (tanuldoszoba, napkozi), a tanuldk életét,
tanulmaényait segité személyekkel (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, pszicholdgus, fejlesztd
pedagbgus, gydégypedagdgus stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzett tanulok
segitésére.

Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd flizet Gtjan (also
tagozat) és e- naplon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok
magatartasarol, tanulményi elomenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos figyviteli feladatokat (e- naplé naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel, orvosi vizsgalatokkal
kapcsolatos tennivaldk, stb.).

Figyelemmel kiséri az e- naploba torténd szaktanari bejegyzéseket, osztalyzatokat.
Mint osztalyféndk sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
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e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanuldk,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

e A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit ¢s az iskolai munkatervben
meghatarozott idépontig az iskola igazgatojanak ellenérzésre benyujtja.

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

e Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktaté-nevel6 munka biztonsagos
miukddésére.

e Az osztalyat érintd iskolai rendezvények teljes idétartaman koteles részt venni.

e Megszervezi és lebonyolitja az osztalykiranduldst.

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

Teend6inek mddositasi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgat6

A munkakoérommel kapcsolatos tennivaldkat értelmezés utdn magamra nézve kotelez6nek
elismerem, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Kdszeg,

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

osztalyféndk
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Alapmunkakori leiras

Név:

Beosztasa: pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Felettese: igazgatd

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgato

Iskolai végzettsége:

1. A pedagogus feladatai dltalaban:

A pedagogus feleldsséggel és Ondlldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkéjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Kéznevelési Torvény, a 2023. évi LIL
térvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl és a pedagbgiai szaktargyi utmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a nevelbtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgatd, illetleg a
felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott Utmutatdsai alkotjdk. Neveld-oktatdo munkajat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivilli teend6ket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabdl az egyes munkakoroknek
(tanito, tandr, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kételezéen vonatkoznak.

Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:
e aneveldtestiilet Ojszerl torekvéseibol,
a kozos vallalasok teljesitésébdl,
az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabol,
tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
palyavalasztasi feladatokbdl,
a gyermekvédelmi tevékenységbol,
a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,
a didkonkormanyzat kialakitasabdl,
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozési) 6ran mindségi munka végez (felkésziilés, szervezés, cllenbrzés,
értékel€s).

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok clvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
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Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenct alapjan dolgozik. A tanmenctet az
Igazgaté daltal meghatarozott idépontban a munkak6zdsség-vezeté véleményével, az
Igazgaténak jovahagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet-folyamatos kiegészitéssel-tobb
éven 4t hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébbl0 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a
kovetkezd Orara javitja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd orat tart.

Az intézmény egészére kotelez6en harulé feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas
szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Neveléssel-oktatassal e nem kotott munkaidé:

e egyes, Oraszammal is kifejezhet feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirdndulds, tanuldkiséret, tanuldszoba, tabori ligyelet,
stb.),

versenyekre vald felkészités,

szertarakért a felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

munkavédelmi ¢s tlizvédelmi munka

el8készités és részvétel a varosi nagy rendezvényeken és az iskolai rendezvényeken

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

2. A pedagégus kotelességei

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

e A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

e A sziildket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

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

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és tébboldaluan nydjtsa.

e A gyermekek, tanuldk, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
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3. A pedagégus jogai

A pedagogust munkakdrével 6sszefliggésben 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 pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és a tanitas modszereit,

A bhelyi tanterv alapjan — a szakmai munkak6zosség, SZM, DOK véleményének
figyelembevételével ¢és az intézmény tankdnyvellatdsi szabdlyzata alapjan —
megvalaszthatja az alkalmazott tankdnyveket, tanulméanyi segédleteket és
taneszkozioket,

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

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

Mindsitse a tanuldk teljesitményét,

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

A nevel6testllet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat,

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

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban,
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban,

A munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozokirat) alapjan az allami szervek, vagy a
helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak
jogosult e kozokirat alapjan egyéb — jogszabadly illetve a helyi 6nkorméanyzatok altal
nyujtott kedvezmények igénybevételére

Teenddinek modositasi jogét az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgatd

A munkakérdmmel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kételezdnek
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Koszeg,

pedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: iskolai konyvtaros

Kozvetlen felettese: igazgaté

Munkaltatdja: Sarvari Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgato

Iskola végzettsége:

Kényvtaros feladata, hogy az iskola oktatd-neveld munkdjat a gyijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidéhordozok gyijtésével, feldolgozasaval ¢s szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munkajat kotelezd 6raszdma felében latja el.
Munk3djat az igazgat6 iranyitasaval, ellen6rzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan tigyel a pedagégusok szakirodalmi ellatasara.

I Szakmai feladatai
1. Allomdnygondozas

< Allomanygyarapités

e Felelds az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.

¢ A megjelené kiadvanyokrdl tajékozodik.

o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

o A beszerzéseknél konzultal a munkakozdsségek vezetoivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

% Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott mddon nyilvantartisba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évenként) dllomanygyarapitast végez. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen
torli az allomanybol.

% Allomanyvédelem

o A koényvtaros tandr felelés a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

o Alloményellenérzési rendeleti eldirds szerint, az igazgaté utasitasara elokésziti  a
leltarozast, (raktari rend, raktari kataldégus ellendrzése, leltarozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
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2. Szolgdltatdasok

o Kolcsdnzés: a mitkddési szabalyzatban meghatérozott mdédon.

e Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl (pl. falitjsag).

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

II Egyéb feladatok

% A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zdsség - vezetokkel, a
szaktanarokkal.

% Szakmai kapcsolatot tart a helyi kdnyvtarral.

% Egyiittmkddik a szamitastechnika tandrral, az audiovizualis eszkdz6k

nyilvantartasi és feldolgoz6é munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra

torekszik.

+ Nyitvatartési feladatok sordn ellatja a

e kolcsonzés,

e tajékoztatas,

e kOnyvtarbemutato foglalkozédsok,

o raktari rendezés tigyviteli teenddit.

+» Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e JAllomanygyarapités (leltarkonyvek vezetése)

e katalogusszerkesztés,

e bibliografia készitése,

e irodalomkutatas,

e felkésziilés a foglalkozasokra,

s egyéni tovabbképzés.

% Kiils6 tevékenységei:

e t3jékozodas a kényvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

IIl.  Kényvtdri munkdn kiviili feladatok
A konyvtari teendokon kiviil meg az alabbi teenddk ellatasaért is felelos:
e segiti tankdnyvrendelést és a tartds tankdnyvek beszerzését
kulturalis szervezdmunka

e felméri azoknak a tanuloknak a szamat, akik konyvtari kolesénzéssel kapnak
tankonyveket.
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Teenddinek modositdsi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

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

Igazgato

A munkakérémmel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utdn magamra nézve kotelezének
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Készeg,

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

Iskolai kényvtaros
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Név:

MUNKAKORI LEIiRAS

Beosztasa: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Felettese: igazgato

Munkaltatoja: Sdrvari Tankeriilet Kézpont, Tankeriileti Igazgaté

Iskolai végzettsége:

1.

Az iskolatitkdr munkakorét bizalmas jellegli munkakérbe tartozénak soroljuk be,
tekintettel arra, hogy munkéja sordn szdmos bizalmas jellegii tény is tudomésara jut.
Ezért szamadra az intézményi titok megtartasa kiilénos jelentéséggel bir.
Az iskolatitkar kézvetlen felettese az iskola igazgatohelyettese. Napi feladatainak,
kiilonleges megbizatasainak meghatérozésat az igazgatdhelyettes végzi. Munkajanak
elvégzésére, a hataridék pontos betartdsdra vonatkozéan az igazgatohelyettessel
egylittesen felel, de ez személyi feleldsségét az iskolatitkarnak nem érinti.
Munkaidé beosztasa a kovetkezo:

hétfotol - csiitortokig: 7.30 - 16.00 6raig

péntek: 7.30 —13.30 6raig

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

Munkakori kételességeit a kovetkez6kben hatdrozzuk meg:

1.

Onalléan ¢és teljes feleldsséggel vezeti az iskola irattarat, az iktatds és postazas
munkajat. Az elézetes megbeszélés alapjan szamitogéppel meggépeli az tigyiratokra
kiildend6 valaszokat, majd alairasra bemutatja az igazgatonak (igazgatdhelyettesnek).
Kiilonds gonddal tigyel a hatarid8k betartaséra, az tigyiratok kezelésére, a tartalmi és
formai kovetelmények megtartasara.

Gondoskodik a tanulok didkigazolvanyainak megrendelésér6l és a nyilvantartas
pontos vezetéscrol.

Pontos nyilvantartast vezet a tanuldi bizonyitvanyokrél. Kérelemre elkésziti a
bizonyitvanymaésodlatokat, aldirdsra bemutatja az igazgaténak.

Vezeti a tankotelesek nyilvantartdsat. Feladata a tavozési és érkezési bizonylatok
kiallitasa, kezelése, alairasra valé bemutatdsa.

A pedagogusok igénye szerint elvégzi a szitkséges gépelési, masoldsi munkakat, segit
az oktato-nevelé munka targyi feltételeinek megteremtésében. Utmutatdsok alapjan
részt vesz az oktaté-nevel munkaval kapcsolatos adminisztrativ tevékenységekben.
Vezeti az intézmény ingatlan és ing6 felszerelésének leltari nyilvantartasat. Naprakész
allapotban vezeti a fogyoeszkdz munkahelyi nyilvantartasokat. A kdzponti leltarozasi
titemterv alapjan részt vesz a leltarozasi munkaban.

Selejtezések esetén elkésziti a jegyzokonyveket, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ teend6ket, gondoskodik a leltarakbol val6 kivezetésrol,
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8. Végzi a szakleltarak kozponti vezetését. A nevel8k szdmara megadja a sziikséges
felvilagositasokat. A selejtezési jegyzOkonyveket elkésziti, majd alirdsra bemutatja az
igazgatonak.

9. Gondoskodik, hogy a hatékonyabb oktato-neveld munka érdekében a sziikséges
nyomtatvanyok megvasarlasat id6ben lebonyolitsa, azokat a tanirok részére
felhasznalas céljabol kiadja.

10. Egy¢b pénzbegytijtéseket alkalmanként elvégez az igazgaté utasitdsai, a nevelék
kérése alapjan.

11. Az irattdrazést ¢és az adminisztralds munkajat folyamatosan ellendrzi az igazgat6. Ha
id6kdzben 1j utasitdst vagy rendelkezés jelenik meg az adminisztracioval
kapcsolatban, azt koteles attanulményozni, értelmezni és a sajat munkéjaban
alkalmazni.

Kételes tanulményozni a hatdlyos rendelkezéseket, utasitdsokat, ismernie kell a
munkajaval kapcsolatos jogszabalyok 4ltalanos érvényes tételeit. A hozza forduldknak
felvilagositast ad.

12. Az iskola Gsszes tanul6jarol szamitdgépes személyi adatnyilvantartast vezet, valamint
a KRETA és a KIR személyi nyilvantartasat vezeti.

13. Tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, iskolai fogorvossal, védénével és foglalkozas
egeszségligyl szolgélattal, évente rendelkezésiikre bocsatja a szadmukra sziikséges
adatokat.

14. Munkakorébdl adodéan titoktartas kételezi.

Teenddinek moédositasi jogat az iskola igazgatéja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgatohelyettes Igazgato

A munkakdrommel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utin magamra nézve kételezének
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Készeg,

1skolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztasa: gyogypedagbgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: Bersek Jozsef Altalanos Iskola igazgatohelyettese
Felettese: Bersek Jozsef Altalanos Iskola igazgatodja
Munkaltatoja: Sarvari Tankeriileti Kézpont Igazgatéja

Iskolai végzettsége:

Munkakéri leiras — pedagogiai asszisztens

Hatalyba Iép:
Ervényes visszavonasig.

A munkakor célja:

Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit.

Segiti a pedagbgusok technikai munkgjat, feliigyeli és gondozza a rdbizott
gyermekcsoportot.

Segiti a pedagogus munkajat a szabadidds feladatok megvaldsitaséaban.

Részt vesz az egészséges életmddi szokasrendszer kialakitasaban.

Alapvetd felelésségek és feladatok:

F6 feladata a kijelslt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozésa, az intézményi
miikddési rend és beosztas szerint.

Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast 14t el, a
fennmarad6 idében a tanitds — tanulds eszkdzeinek elékészitését, a foglalkozasokra
valo szervezést és felkésziilést végez.

A tandrak alatt a tanitdé Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat sokszorosit, eszkdzoket vesz
eld.

Szervezi, felligyeli a tanulécsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabdlyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitisdra. Alkalmanként a tanulokat
orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba kiséri.

Az Orakoézi sziinetekben a szabadlevegén szervezett testmozgds és jatékok
kezdeményezésével segiti fejleszteni a gyerekek teherbiré képességét.

Ebéd utin a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol.

Rendszeresen tdjékoztatja tanitét a tanulok fejlédésérél, magatartasukrdl, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében, az egyéb
intézményi, esetenként vérosi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat,
Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltésagot.

Besegit a nyari napkozis és tabori feltigyeletek ellatasaban.
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- Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato, az igazgatohelyettes megbizza.

Feladatai ellatasa sordn egyiittmiikodik az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével, a
nevel6testiilettel, a sziil6i munkakdzosséggel és a diskonkorményzattal, illetve az iskoldban
tanulo didkok sziileivel, hozzatartozéival, a pedagégusok munkéjat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakérben alkalmazottakkal.

A pedagégiai asszisztens koteles felettesei utasitasait végrehajtani. Munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapesolodd eseti  feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes, alsos munkakozosségvezetd megbizza.

Teendbinek modositasi jogét az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

Készeg,
Jovahagyta:

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

1gazgaté
Kdszeg,

A munkakdiri leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

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

pedagogiai asszisztens
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: iskolai gondnok - karbantart6

Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes

Felettese: igazgato
Munkaltatéja: Sarviri Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgaté
Iskola végzettsége:

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

1.

Feladata az intézmény dllaganak megévisa.

Ennek érdekében:

napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az oktatdsi intézményben felmeriild
karbantartési, javitdsi feladatokat

a hibak kijavitdsarél, fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik

a kisebb javitisokat lehetGség szerint elvégzi, a nagyobb javitdsi karbantartési
feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének jovahagyasa alapjén a
munkaval megbizott szakemberekkel, vallalkozokkal végezteti el megfelelé ellendrzés
mellett.

Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogydeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasa, beszerzése az
igazgato, vagy az altala megbizott dolgozé eldzetes jovahagyéasa alapjan.

ry

Feladata a munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, eldirdsok ellitdsa, ellendrzése

részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, és elkésziti a jegyzOkonyvet
gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és eszkozok beszerzésérdl,
karbantartdsarol, esetleges javittatasarél

az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgaldsdban részt vesz és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

az iskola munkavédelmi felelése

Feladata az oktatdsi intézmény kézbesitési feladatinak ellitisa

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 ligyintéz6 utasitasai alapjan a rendeltetési helyre eljuttatja,

feladata tovabba felettesei megbizasa alapjan a pénzfeladds és egyéb iigyek intézése

A levelekért, egyéb killdeményekért, valamint a kézbesitett pénzosszegekért anyagilag felel.
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Egyéb feladatok:

A tanitds megkezdése elétt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara
A létesitményben el6irt hdmérséklet figyelése, sziikség esetén az igazgatd értesitése
Nyilaszarok, berendezések, zarak, keritések éllapotdnak rendszeres ellendrzése és
Javittatdsa (az igazgatoval tortént egyeztetés utan).

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja.

Naponta felsopri a fobejarat el6tti s elgereblyézi a kerékpartarolok elétti teriiletet.

A zBlddvezet dpolasa, nyirasa.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és anyagokért. Anyagigényét
minden esetben elzetesen egyezteti felettesével.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat,
hidnyesetén jelez az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének.

Ellendrzi az udvari nagy szeméttarolok kitiritését.

Gondoskodik arrél, hogy a tornatermet bérlé sportcsoportok a megallapodas idében
bejuthassanak a terembe. Ellenérzi a rendeltetésszerti hasznalatot, A rongalast,
meghibasodast 24 dran beliil jelenti felettesének.

Ellenérzi az épiilet zardsat naponta.

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

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

Teend8inek mdédositasi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

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

Igazgatd

A munkakdrdmmel kapcsolatos tennivalokat értelmezés utan magamra nézve kotelezének
ismerem el, és munkdmat igyekszem maradéktalanul megvaldsitani.

Kdszeg,

Iskolai gondnok — karbantarté
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes

Felettese: igazgato

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgat6

Iskola végzettsége:

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan mitkodését napi ......... Ordban.
A munkaid6 kezdete : ... ora
VEEE I e, ora
Munkatertilete: L helyiség(ek) takaritasa, tisztantartdsa.

Naponta végzendd teenddk:

. A helyiségek felsdprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra toriése.
. Padok, asztalok, székek letoriése, portalanitisa sziikség esetén
(festék, ragaszto) lemosasa.
. Tablak lemosasa.
. Ablakparkanyok portalanitasa.
. Kézmos6 csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.
. Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozésa.
. Portorlés szitkség szetint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeker.
. Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe val6 gytijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
. Ruhasszekrények tisztantartisa.

. A tornateremben a napkozis foglalkozas utén a tornaszerek (ugrészekrény,
pad, zsamoly, szOnyeg) letdrlése, a padozat felséprése, felmosasa.
. A bejarati Iépcsdk soprése, labtorldk kiporolasa.

Alkalmanként végzendé teendék:
. rendezvények utan takaritis, a tantermek  eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendék:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fliggonyok leszedése, mosas utani felrakasa

. radiatorok lemosasa

. Oszi- tavaszi nagytakaritas, nyari karbantartds utani nagytakaritas
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A takaritason kiviil felelds:

. a tantermek biztonsagos zdrasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. a tantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi
és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,

. elektromos drammal val takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiség,
minéseégli tisztitoszert, fertdtlenitészert, felmoso €s portérld rongyot, seprtit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosddszappant, kézvéds krémet kap.

Munkaruha €s egy¢b juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakéri leiras visszavondsig érvényes.

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

Igazgaté Igazgatohelyettes

A munkakdrommel kapcsolatos tennivalokat felolvasas és értelmezés utdn magamra nézve
kotelezének ismerem cl, és annak szellemében munkémat igyekszem maradéktalanul
megvalositani,

Kd&szeg,

takarito
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztisa: portas

Kozvetlen felettese: igazgaté-helyettes

Felettese: igazgaté

Munkaltatéja: Sarvari Tankeriileti Kézpont, Tankeriileti Igazgaté

Iskolai végzettsége:

Munkaideje:
hétf6 - péntek:8:00~ 16:00 (8 6rds munkavallald)

Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat.
Ennek érdekében

az iskoldba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

lgyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedéllyel hagyhatjdk el a tanitasi id6
alatt

gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak

a talalt targyakat leadja az iskolatitkari iroddban

Feladatai

Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa az ¢plilet és felszerelés megovasa.
Kozvetlen vezetd tajékoztatasa minden kiilonleges eseményekrol.

Kozremilikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének  biztonsaganak
fenntartasaban.,

A dolgozdk személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadélyozasdban.

A portasa a szolgélati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati minéségében.

Koteles az intézményhez mélté médon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
viselkedni.

Tanitasi 6rék alatt az iskola folyoséit ellenérzi.

Nagysziinetben segit az ligyeletes tanaroknak a tanulékat az udvarra kikiildeni.

A munkakéri leirasban szerepl®, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudésa
szerint végzi,

Teend8inek modositasi jogat az iskola igazgat6ja a tovabbiakban is fenntartja.

Igazgaté Igazgatéhelyettes

A munkak6rémmel kapcsolatos tennivalékat értelmezés utan magamra nézve kételezének
ismerem el, és munkamat igyekszem maradéktalanul megvalositani.

Készeg, B e ettty e e e e e R e
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