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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja és hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe, annak érdekében,
hogy a Pedagdgiai Programjdban rogzitett cél - és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

Célja, hogy biztositsa az intézmény szdmara az egységes m(ikodés alapvet6 szabalyait és
rendszerét, a szervezeti felépitettség kialakitdsat, az alkalmazottak szamdra kovetendd
szabalyokat.

Jogszabalyi alapja
A Bezerédj Altaldnos Iskola és Didkotthon szervezetének felépitését, valamint egységes
mUkodésének szabadlyait az aldbbi torvények és rendeletek hatarozzak meg.

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény modositdsa az egyes oktatasi targyu
torvények médositasardl szold 2014. évi XXXVI. torvénnyel

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és
a koznevelési intézmények névhaszndlatardl

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasardl

e 2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrol

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérél sz6lé 15/2013. (. 26.) EMMI
rendelet médositasa

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpdlyajardl

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok betartdsa, betartatasa az intézmény
minden koézalkalmazottjara és az intézménnyel jogviszonyban allékra - tanuldkra,
alkalmazottakra és szerz8déses jogviszonyban allé munkatarsakra nézve - kotelezé érvényii.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya, moddositasa,
nyilvanossaga

Akkreditalt kivalo Tehetségpont

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, az intézményi Tanacs és a
Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul a Fenntartd és a miikodtet6 egyetértési joganak beszerzése
szlikséges.

Hatdlya elfogadasatol hatdrozatlan id6re szdl, hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és
mUikodési szabalyzat hatdlyat veszti. Mddositast jogszabalyvaltozas, a helyi belsé szervezeti és
mUkodési rend megvaltozasa indokolhatja.

Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok
e AKlebelsberg Kézpont és a Szekszardi Tankerileti Kozpont Alapitd Okiratanak
Intézményi Szakmai Dokumentuma
e Pedagdgiai program és Helyi tanterv
e Szervezeti és mikddési Szabalyzat és mellékletei
e Hazirend
e Eves munkaterv

A Klebelsberg Kozpont és a Szekszardi Tankeriileti Kbzpont Alapité Okiratanak Intézményi
Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumokat (SZMSZ, Hazirend, PP) az intézmény valamennyi
alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, tanuldja és sziileik megtekinthetik az iskola és az
intézményegység tanari szobaiban, az igazgatdi/intézményegység-vezetsi irodaban illetve az
intézmény hivatalos honlapjan, a www.bezeredj.hu oldalon. Az alapdokumentumokrdl
el6zetes - egyeztetés soran — a vezetéstdl és az osztalyfénoktdl szerezhet informaciot az
érdekl6dé.

Intézményiink alapfeladatai
e Jltalanos iskolai nevelés-oktatas,
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa
e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt integraltan nevelhet6-oktathaté sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk altalanos iskolai nevelése-oktatasa

1.1. Az INTEZMENYVEZETES

A vezetdség tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6z6sség-vezetok.

e Az intézmény vezet6sége, mint testlilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik.
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e Azintézményvezet( és helyettesei kapcsolattartdsa folyamatos, heti rendszerességgel
tartanak vezet6i megbeszéléseket.

e Az operativ napi munkat befolyasold vezetGtestiileti megbeszéléseket az igazgatd
tartja (a szlkségleteknek megfelel6 rendszerességgel) az igazgatohelyettesek és a
vezetGség érintett, meghivott képvisel6inek bevondsdval. A vezet6k (képviselSk)
ezeken az értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl,
eredményekrdél, és esetleges hidnyossagokrél, problémakrdl, illetve azok megoldasi
maodjarél.

e Rendkivili vezetGi értekezletet az intézményvezet6 barmikor 6sszehivhat.

1.1.1.MAGASABB VEZET6I MEGBIZATASOK
e igazgatd
o 3ltalanos igazgatohelyettes
e igazgatodhelyettes

1.1.2.VEZET6I MEGBIiZATASOK
e szakmai munkakozdsségek vezetdi

Az intézményvezet6 esetében pdlyazat kiirasrél a fenntartd dont, az igazgatohelyettesek és a
munkakoz6sség-vezet6k megbizasardl, az igazgatd dont.

Az igazgaté munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Az igazgatdhelyettesek, az intézményegység-vezet6, a munkakozosség-vezetbk, és az
iskolatitkar munkakori leirdsat az igazgatd késziti el, az alkalmazottakét az igazgatéhelyettesek
készitik el, és az igazgatd irja ala.

A munkakori leirdsok egy példanya az alkalmazottak személyi anyagaba kerdl.

1.1.3.AZ INTEZMENYVEZETO KIEMELT FELADATAI, FELELOSSEGE
Az intézményvezet6 munkajat a fenntartd elvardsai, a magasabb jogszabdlyok, valamint az

intézmény belsé szabdlyzataiban rogzitetteknek megfelel6en végzi. Dont az intézmény
mUikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabaly, az intézményi SZMSZ-e,
egyéb szabalyzatai nem utalnak mds hatdskorbe.

1.1.4.AZ INTEZMENYVEZETO KIEMELT FELADATAI
e aneveld — oktatd munka irdnyitasa és ellenGrzése;

e a nevelGtestilet vezetése és dontéseinek elGkészitése;
e adontések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése;
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a mikddéshez, a nevelési-pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges személyi
és targyi és maddszertani feltételek biztositasa;

a mikodést meghatdrozé jogszabalyok betartasa és betartatasa;

a kozoktatasi intézmény képviselete;

kapcsolattartds a sziil6i szervezetekkel, az Intézményi Tanaccsal, a
diakdnkormanyzattal és az érdekképviseleti szervezetekkel;

kapcsolattartds a fenntartéval és az iskola életét befolyasold tarsintézményekkel,
civilszervezetekkel.

Az intézmény vezetdje felelGs:

a szakszer( és torvényes mikodésért;

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai nevel6-oktatomunkaért;

a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért;

a nevel6- és oktatémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a feladatellatds ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért, ellatdsanak
ellenGrzéséért;

az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért;

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési-, valamint az éves beiskoldzasi tervének
elkészitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédo
kozérdekl informdacidszolgdltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tdrsadalmi Gnnepek megszervezéséért;

1.1.5.AZ INTEZMENYVEZETO AT NEM RUHAZHATO, KIZAROLAGOS HATASKORE
A Fenntart6 altal meghatarozott munkaltatéi jogkor gyakorldsa;

Alairdsi, kiadmanyozasi jogkor;

Az utalvanyozasi jogkor;

A kotelezettségvallalasi jogkor;

Jutalmazasi jogkor (kitlintetések, dijak, cimek adomdanyozasara valé felterjesztés).

1.1.6.INTEZMENYVEZETOI HATASKOROK ATRUHAZASA
az intézményegységek, feladat-ellatdsi helyek szakmai képviseletét a tagozati

igazgatdhelyettesekre;
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e az intézményegységek, feladat-ellatasi helyek vezetbire a nevelési-oktatasi feladatok
helyi — tagozati ellatdasanak napi szintl szervezését, iranyitasat, ellendrzését,
értékelését;

e a munka- és tlzvédelmi tevékenység felel6sével torténd kapcsolattartdst az
iskolatitkarra.

1.1.7.AZ IGAZGATOHELYETTESEK FELADATA, FELADATMEGOSZTASA
e Azigazgatod kozvetlen munkatarsa;

e Az igazgatd irdnyitasdval tervezi, szervezi és ellendrzi, értékeli az iskola pedagodgiai,
tanligy-igazgatdsi munkajat;

e Tajékozott és naprakész az intézményt érinté kérdésekben;

o A feladat-ellatdsi helyek - tagozat szakmai tevékenységének koordinalasa;

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén végzi a nevel6-oktatd munka intézményi/tagozati
irdnyitasat, a feladatok koordinalasat, azok végrehajtasanak ellenérzését;

e Gondoskodik a sajatos nevelési igényld tanuldék évenkénti fellilvizsgdlatdnak
megszervezésérdl;

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai koncepcidjanak, alapdokumentumainak,
munkatervének kidolgozasaban;

e Kozrem(ikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok kialakitasaban;

e Koordindlja, vezeti az alsé/fels6 tagozatos nevelGtestiletének nevelG-oktatd
munkajat;

e Segiti a nevelGtestiiletet a pedagdgiai, mddszertani problémaik megoldasaban;

e Az alakulé- és a tanévnyitd-, tanévzaro-értekezletek el6készitése;

e Az alsd/fels6 tagozat ératervének, tantargyfelosztasanak elkészitése;

e Az drarend csoport- és terembeosztasok, valamint az ligyeleti- és napkozis beosztas,
étkeztetési rend elkészitése;

e A munkakozosségek vezetSinek kozremilkodésével elkészitteti a tantargyak
tanmeneteit, a foglalkozasi és fejlesztési terveket, azok szakmai szempontu
elfogadasat alairasdval jovahagyja;

e A szakmai munkakozosség munkajat kozvetlenll iranyitja, elkészitteti éves
munkaterviket;

o A helyettesitések, tuldrak ellatasa, 6sszesitése és elszamolasa;

o A feladat-ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas segitése;

o Javaslattétel a dolgozdk alkalmazdasara, jogviszonyukkal kapcsolatos intézkedésekre;

e Atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének segitése;

e Magantanulé esetén elkésziti a tanuléd drarendjét, a tanitd pedagdgusok
munkarendjét;

e Megszervezi az osztalyozé-, és javitovizsgakat, elvégzi a kapcsolédd adminisztracios
feladatokat;

e Megszervezi és nyilvantartja a pedagdgusok helyettesitését;
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e Szorgalmi id6ben, valamint sziikség esetén az intézményvezet6 utasitdsara ellatja
Ugyeleti feladatait;

e Segiti a palyakezd6 pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és nevel6-oktaté munkajat;

e Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé pedagogusok tovabbképzésére;

e Javaslatot tesz a targyi eszk6zok beszerzésére;

o Kozrem(kodik a palydzatok elkészitésében, innovacidk bevezetésében;

e Részt vesz az e-napld elektronikus feltoltésében, félévkor, tanév végén elkésziti az
elektronikus bizonyitvanyokat;

e Az intézményi szabalyzatok elkészitésével, mddositasaval kapcsolatos feladatok
megszervezése;

e Kapcsolattartdas az igazgatd helyett, meghatarozott esetekben a fenntartd
képvisel6jével, kérésiikre adatszolgaltatds, meghivas esetén, rendezvényeiken,
értekezleteiken valé részvétel,

e Azintézmény dltal rendezett nemzeti, tarsadalmi innepek megszervezésének segitése.

1.1.8.MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
e Egylttmikodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevelStestiletével;

e Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a munkakozosség munkdjat, szakmai tevékenységét;

e Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak szakmai munkajat, onképzését;

o Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét;

e A tanév elején Osszegyljti, értékeli, aldirdsaval jegyzi és az intézményvezetének
jévahagydsra javasolja az adott tantargyat tanitd kollégdk tanmeneteit. Az esetleges
hidnyossagokat pétoltatja;

e Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve felligyeli azok lebonyolitasat;

o Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti a versenyekre torténé jelentkezéseket, a
versenyekre valé felkészitést és nyilvantartja a versenyeredményeket;

o Félévkor és tanév végén Osszefoglald beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl;

o Allasfoglaldsait, javaslattételeit a vezetd a munkakdzosség tagjainak a véleményének
kikérése mellett teszi meg.

o A szakos kollégdi 6rait az intézményvezet6vel egylitt latogathatja;

o Segiti a palyakezd6 pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és nevel§-oktaté munkajat;
mentor tanari feladatokat végez.

e Bemutatd drdkat szervezhet, melynek tervét az éves munkatervben rogziti;

e Javaslatot tesz a targyi eszk6zok beszerzésére.

1.2. A VEZETOK HELYETTESITES RENDJE
Az intézményvezetSt tartéds akadalyoztatdsa, betegsége, hivatalos tdvolléte, szabadsaga

esetén — a kizdrélagos hataskorében, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozé Ugyek
kivételével — a napi, zokkenémentes m(ikodés biztositdsara vonatkozd intézkedések, dontések
meghozatalara felel6sséggel helyettesitheti:
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e az altaldnos igazgatdhelyettes;

o felsds igazgatdhelyettes;

e az altalanos igazgatohelyettes tavollétében a felsGs igazgatdhelyettes,

e azigazgatdhelyettesek tavollétében megbizott munkakdzosség-vezet6*
e megbizott munkakdzosség-vezet6* tavollétében megbizott pedagdgus*

*helyettesitéssel megbizott

A helyettesités alatt tortént eseményekrél a helyettesit6 vezetépedagdgus a legrévidebb idén
belil koteles beszdmolni a helyettesitett vezetének.

1.3. VEZETO! UGYELET
A vezet6i feladatok folyamatos ellatdsa érdekében tanév elején az intézmény vezetdi

megallapodnak az lgyeleti rendben. Az lgyeletes vezet6 a meghatdrozott napon és idében
koteles az intézményben tartdzkodni.

Amennyiben az Ugyeletes vezet§ halaszthatatlan ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, értesiti az intézményvezet6t az esetleges sziikséges intézkedések megtételére,
aki a helyettesitési rendnek megfelel6en jar el. Az igazgaté a megbizasrdl tajékoztatja az
érintett pedagdgust.

1.4. Nem VEZETOI MUNKAKORBEN DOLGOZO PEDAGOGUSOK FELADATKORE
Az allami intézményfenntarté kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézmény vezetGje az

allami intézményfenntarté kdzpont altal az adott kéznevelési intézményben alkalmazottak
felett a helyi munkaszervezéssel 6sszefligg6 egyes atruhazott munkaltatéi jogokat gyakorol.
Munkajukat a jogszabdlyi el6irasoknak (Nkt.62-63.§) megfelel6en és az intézmény Pedagdgiai
programja és helyi tanterve alapjan végzik.

Kiilon megbizasaik:
o osztalyfonok,
o gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,
o didkdnkormdnyzatot segit6 tanar.

A pedagdgus megbizatasainal figyelembe kell venni a folyamatossagot, a felmendérendszert.

1.4.1.A PEDAGOGUS FELADATA
e arabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa;

o a kerettantervben elGirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellen6rzése, sajatos nevelési
igényd tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,
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e neveld és oktatdé munkaja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol;

o a killonleges bandasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmUikodjon a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzet( gyermek, tanuld felzarkdzdsat elGsegitse;

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését;

e elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat;

e rendszeresen tdjékoztassa a szil6t a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait
érint8 lehetGségekrdl;

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa;

e tartsa tiszteletben a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait;

e az ismereteket tdrgyilagosan a Pedagdgiai programban meghatdrozott alapelveknek
megfelel6en - sokoldalian és valtozatos mdodszerekkel kdzvetitse;

o oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét;

e a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat;

o pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse;

e pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

e hatarid6re szerezze meg a kotelez6 mindGsitéseket;

o (rizze meg a hivatali titkot;

¢ hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson;

e agyermek, tanuld érdekében m(ikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel;

e vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat

A pedagdgusok altal hasznalhato tankonyvek, tanari segédkonyvek, IKT-eszkdzék

Az intézmény minden pedagodgusa:

e az iskola konyvtdran keresztil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket a konyvtari kdlcsonzés, illetve a konyvtar miikodési
szabdlyzatanak megfelelGen.

¢ hasznalatra megkapja az iskola informatikai eszkozeit.
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a haszndlatra megkapott eszkozoket - az interaktiv tabldkhoz tartozé laptopot - az
intézmény teriletér6l otthoni felkésziiléshez kiviheti, az intézményvezetd, vagy
helyettesei engedélyével

az interaktiv tdblakhoz tartozd eszkozokon kivil egyéb informatikai eszkoz (laptop,
projektor) az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyével vihetd ki az iskoldbdl, iskolan
kivili, de iskolai programok lebonyolitdsdhoz, otthoni felkésziléshez.

az iskola minden pedagdgusa rendelkezik hordozhaté laptop-pal, melyet szabadon kivihet
az iskolabdl.

a pedagoégusok kotelessége az IKT-eszkozok épségének megdvasa, a meghibdsodas
azonnali jelentése az igazgatohelyettesnek. A meghibdsoddst kizardlag a rendszergazda
javithatja.

a rendszergazda utasitasai alapjan a pedagdgus koteles gondoskodni az iskolai
szamitégépeken tarolt adatainak mentésérdl.

a pedagdgus az interaktiv tdblakhoz tartozo laptopokra nem telepithet programokat, azt a
rendszergazdatdl kérheti.

1.4.2.Az 0SZTALYFONOK

Megbizasat az igazgatdhelyettesek javaslatdra az igazgatdtdl kapja, mely megbizasa

visszavonasig szol.

Feladata:

e Osztalyfénokként ellatja az osztaly vezetését.

e A pedagdgiai program megvaldsitasaval biztositja az osztdlykozosség fejl6dését.

e Az osztaly életét az iskola programjaval 6sszhangban tervezi.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, észrevételeit és az
esetleges problémait az érintett nevelGkkel megbeszéli.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az esetleges problémakat és
azok okait igyekszik id6ben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a szlil6ket és/vagy az iskola
vezetGségét.

o Segiti a tanuldk egyiittm(ikodését, a DOK munkajat.

e Az éves munkatervben meghatarozott id6ben szil6i értekezleteket és fogadd drakat
tart.

o Ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

e Havonta ellen6rzi az érdemjegyek beirasat az e-napléban, tajékoztatd flzetben.

e Havonta, az osztalyban tanité tandrokkal egylttm(kodve, értékeli a tanuldk
magatartasat, szorgalmat.

o Az osztalyozd értekezleten a kollégakkal egyeztetve minGsiti a tanuldk magatartasat és
szorgalmat.

e Az SZMSZ a PP. és a Hazirend alapjan a tanuldk jutalmazdsa, fegyelmezése érdekében
meghozza a sziikséges intézkedéseket.

¢ Indokolt esetben igazolja és esetenként engedélyezi a tanuldk tavollétét.

13


mailto:igazgato@bezeredj-paks.edu.hu

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
(ﬁ\:_ 7030 Paks, Szenthdromsag tér 1.
{ Z=) R 75/200-324; Fax: 75/511-054

DK E-mail: igazgato@bezeredj-paks.edu.hu P —— Akkreditalt kivalo Tehetségpont

e Kozrem(ikodik a tandran kivili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, esetleges segélyezésére.

o Tdjékoztatja a tanuldkat az 6ket érint6 hatdrozatokrdl, szabalyokrdl, illetve a
munkatervben szerepl6 feladatokrol.

e A didkonkormanyzatot segité tandarral, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel
kdzrem(kodve végzi munkajat.

o Elkésziti az osztalykirdnduldsok és taborozasok tervezetét.

e Gondoskodik a kirandulasok el6tti balesetvédelmi oktatasok megszervezésérdl.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken, programokon.

e Gondoskodik az adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek elektronikus
elkészitésérdol.

e Segiti az osztdly szul6i kozosségének egyluttmikodését, az SZMK munkajat.

o Segitséget nyujt a problémajukkal hozzafordulé sziil6knek.

e Biztositja tanuldi szdmdra, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadé pedagégiai
kornyezetben fejlédjenek.

o Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuléktol is.

e Részt vesz az osztadlyf6nokok dsszehangolt munkajdban, javaslataival, észrevételeivel
és a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

1.4.3.GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELGS
Megbizasukat az igazgatdhelyettesek, javaslatara az igazgatétdl kapjak, mely megbizasuk

visszavonasig szol.
Feladata
e atagozatokon folyé gyermekvédelmi munka koordindlasa;
e a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet(i, veszélyeztetett gyermekek
felmérése, nyilvantartasa;
e problémajelzés a gyermekjoléti szolgalat felé; jelz6rendszer m(ikbdtetése;
e igazolatlan hidnyzdsok esetén a sziikséges jelentések megtétele a jogszabalyi
el6irdsoknak megfeleléen;
o egylttm(kodés osztalyfGnokokkel, pedagdégusokkal, didkonkormanyzattal, szlil6kkel;
o fogadddrak tartasa havi rendszerességgel;
e prevencids tevékenység, mentdlhigiénés programok szervezése;
e tanacsadas tanuldnak, szilének, pedagdgusnak;
e szocidlis ellatasok intézése, figyelemmel kisérése;
e aziskolavezetés, szlil6k tdjékoztatdsa, beszamold készitése félévkor és tanév végén.

1.4.4.DIAKGNKORMANYZATOT SEGITO TANAR
A tanulok, érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat

munkajat e feladatra kijel6lt pedagdgus segiti, akit a didkdnkormdnyzat javaslatdra az
intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.
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Feladatkore

a didkok érdekképviseletének segit6 irdnyitdja, érvényesitéje;

a didkdonkormanyzat szervezése, rendszeres talalkozds az Onkormadnyzati vezetével,
tagokkal;

elkésziti a diakdonkormanyzat miikodésével kapcsolatos szabalyokat;

a didkdénkormanyzat vezetGjével éves munkaprogramot allit 6ssze, mely az iskola éves
munkatervének melléklete;

az iskolavezetést rendszeresen tdjékoztatja a didksdgot foglalkoztaté kérdésekrdl,
problémakrél;

didkkozgylilés el6készitése, szervezése;

taborok szervezése;

az iskolaradié mikodtetésének iranyitdsa, segitése;

didknap szervezése;

a didksag altal kezdeményezett rendezvények, kiallitdsok stb. szervezésében és
fellgyeletében vald részvétel, ezek irdnyitasa, koordinalasa;

tanuldi Gigyelet megszervezése;

segiti a didkonkormanyzat tagjain keresztiil az osztalyfénok, az ifjusagvédelmi felelGs, a
palyavélasztasi felel6s munkdjat és minden mas személy vagy szervezet daltal rendezett
megmozdulasokat, rendezvényeket, amelyek a didksagot érintik;

szervezi és ellendrzi a didksagot érinté kdzlemények, hirdetések kozzétételét;

részt vesz az év végi tanuldi jutalmazasok el6készitésében, szervezésében;

kozremikodik a tanuldk - a diakonkormdnyzat javaslata alapjan - Bezerédj-dijra vald
felterjesztésében;

gondoskodik az iskolai diaksport miikodésérdl;
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I.5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és

dontéshozd szerve.
Az allami intézményfenntartd kézpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallé
jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységnek egy nevel6testiilete van.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a kdznevelési
torvényben és mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal vagy egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a szavazds
szabalyai szerint jarnak el. Szavazati egyenlGség esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiilet dont

e apedagdgiai program elfogaddsarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e a hazirend elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogaddsarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

¢ atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasardl,

e atanuldk fegyelmi tigyeiben,

e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott Gigyekben.

1.5.1.A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében a munkatervben meghatarozott

értekezleteket tartja. A tagozatok az éves programhoz kapcsoléddan operativ médon, az
aktudlisan szikséges id6pontban tartjak megbeszéléseiket.
A tanév hagyomanyos értekezletei az alabbiak:
e alakuld értekezlet
e tanévnyito értekezlet
o félévi és év végi osztalyozd, tanévzaro értekezlet
e munka-, informacids- és tovabbképzési értekezlet (alkalomszeriien)
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Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testilet tagjainak egyharmada irasban
kezdeményezi, valamint az intézmény igazgatdja vagy vezetGsége szilikségesnek latja.

Ertekezletet kizardlag a tandrak utdn, az oktatd-nevel munka és a tandra zavarasa nélkiil
lehet tartani. A tanuldk felliigyeletér6l minden esetben a pedagodgiai asszisztensnek kell
gondoskodnia.

A nevel6testilet a tanuldk tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését az osztalykozosségek problémdinak megolddsat nevel6testileti vagy
munkakozdsségi értekezlet formajaban végzi.

A nevelGtestileti értekezleten az intézmény pedagdégusai, nevelGi vesznek részt kotelez6
jelleggel, ez aldl, indokolt kérésre, az igazgatd adhat felmentést.

A nevel6testiileti értekezletrdl |ényegkiemeld jegyz6konyv készil, melyet a felkért
jegyz6konyvvezeté harom munkanapon belil az intézményvezetének iktatds céljabdl atad. A
jegyz6konyv elkészittetéséért az igazgatdhelyettesek a felelsok.

1.5.2.A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK

A szakmai munkakozésségeknek atadott jogkorok

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az aldbbi jogkdroket:
e asajat szakteriletl helyi tanterv kidolgozdsa, mddositasa,
e a tanuldk nivécsoportokba soroldsa, tantargyi csoportbontds esetén a tanuldk
csoportba torténd soroldsa (magyar nyelv és irodalom, matematika, idegen nyelv),
e asajat szakterilet( taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
e atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel.
A fenti terilileteken a beszamolasi kotelezettség az munkakozosség- vezetbk feladata.

1.5.3.A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZGSSEGEI
A nevelési-oktatasi intézményben - az azonos feladatok ellatdsara - legalabb 6t pedagdgus

hozhat |étre szakmai munkakdztsséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

A szakmai munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelGoktatd munkdjanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkako6zosségek értekezletei
A munkakozosségek az éves munkaterviikben meghatarozott értekezleteket tartjak, évente

minimum harom alkalommal. Ertekezletet kizarélag a tanérak utan, az oktaté-neveld munka
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és a tandra zavarasa nélkil lehet tartani. A munkakozosség értekezletein jegyz6kdnyv készil
az elhangzottakrél, melyet a jegyz6konyvvezet6 harom munkanapon belil az
intézményvezetdnek /igazgatdhelyettesnek iktatas céljabdl atad.

A jegyz6konyv elkészitéséért a munkakdzosség-vezetd a felel6s.

A szakmai munkakozosségek feladatai

e az alkalmazott pedagégiai mddszerek megvalasztdsa és a mddszerek egységesitése;

e a sajat szakterlletd tankonyvek, taneszk6zok megvalasztdsdanak elveinek
meghatdrozasa;

e a szakmai munka értékelése, tanévenként beszdmold formdjaban félévkor és tanév
végén;

e a palyakezdé fiatalok szakmai tdmogatdsa;

e a tantdrgyak kozotti ismeretanyagok integralasa, mdveltségterileteken belili
egyuttmikodés;

e a gyakornoki évét tolt6 palyakezd6 kolléga megismertetése az iskolai
dokumentumokkal, gyakornoki kévetelményekkel;

e asajat szakterilet( tantdrgy helyi tantervének gondozasa, tanmenetek aktualizaldsa;

e a sajat szakterllet(i tantdrgyak értékelési rendszerének kidolgozasa, az értékelés
egységesitése;

e a nivécsoportos oktatdas megszervezése, a csoportbeosztasok alapjaul szolgdld
diagnosztikai felmérések kidolgozasa és megszervezése, a sziil6k informalasa;

e a tehetséggondozds, versenyekre torténé nevezés, szakkori foglakozdsok
madszereinek kidolgozasa és értékelése;

o a felzarkdztatas érdekében a fejlesztésre szoruld tanuldkkal torténé foglalkozasok
szervezése, segité mddszerek kidolgozasa és alkalmazasa;

e azorszagos mérésekre - nyelvi mérés, orszagos kompetenciamérésre, NETFIT - torténd
felkészités megszervezése;

e amérés lebonyolitdsdban vald részvétel, a mérési eredmények értékelése;

o fejlesztésitervek kidolgozasa és megvaldsitasa, a kontrollmérések elvégzése és elemzé
értékelése, a szlil6k tajékoztatasa;

e az orszagos kompetenciamérés eredményeinek elemz6 értékelése, a szlikséges
fejlesztési tervek elkészitése, elkészittetése, a kontrollmérések elvégzése,
elvégeztetése az érintett munkakozosségekkel, szaktanarokkal.
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1.6. INTEZMENYI TANACS

Az Intézményi Tanacs 6sszetétele, miikodése

Az intézményt, a szil6k kozosségét, az onkormanyzatot és a német nemzetiségi

onkormanyzatot (1-1-1-1 f6) egyenl6 ardnyban képviselik a tagok. Az igazgatdtanacs

elndke az intézmény altalanos igazgatdhelyettese. Az Intézményi Tanacs az Oktatdsi

Hivatal dltal meghatdrozott Ggyrend alapjan mdkodik.

Az Intézményi Tandacs, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:

az intézmény pedagodgiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
hazirendjének modositasat illetéen,

a nevelés-oktatas hatékonysagaval, eredményességével kapcsolatos ligyekben,

a tovabbképzési programmal, beiskolazasi tervekkel kapcsolatos tigyekben,

az intézmény innovacids tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos tigyekben,
az intézmény targyi feltételeinek/beszerzéseinek tervezetére — és minden olyan
Ugyben, amely az intézmény hatékony mikodését eredményezi,

véleményezi az intézmény pedagoégiai programjdban megfogalmazott célok,
feladatok teljeslilését, a pedagdgiai, szakmai munka eredményességét,

elfogadja és értékeli az intézmény félévet zard és év végi beszamoldjat

Il.  AZINTEZMENYI K6ZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolakdzosség

Az iskolak6z0Osség az intézmény tanuldinak, szileinek és alkalmazottainak kdz6ssége.

I1.1. Az ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Az iskola alkalmazotti k6zO0ssége a nevelGtestiletbdl és az intézménynél kozfoglalkoztatotti

jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 4ll6 irodai dolgozébdl (iskolatitkar, ligyviteli dolgozd),

pedagdgiai munkat segité dolgozdkbdl (pedagdgiai asszisztens, takaritondk, udvaros,

karbantartd) all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és vdlasztott képvisel6k segitségével — az aldbbi

kozosségekkel tart kapcsolatot:

Szakmai munkakoz6sségek

Intézményi Tanacs

SziilGi szervezet

Didkdonkormanyzat

Osztalykozosségek, csoportok

Erdekképviseleti szerv, szakszervezet

Pedagdgiai munkat segité alkalmazottak (pedagogiai asszisztens, gondozondk)
Technikai dolgozé (udvaros, karbantartod)
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Az alkalmazotti kozosséget és képviselSiket jogszabalyokban meghatdrozott jogok illetik meg.
A kapcsolattartds formai értekezletek, megbeszélések, férumok és bizottsagi lilések, gyllések,
valamint korlevelek, belsé levelez6 rendszer.

Az értekezletek idejét az intézményi munkaterv tartalmazza (szulGi értekezlet, sziil6i szervezet
Ulései, nevelGtestiileti értekezletek, munkakozosségi értekezletek).

11.2. TANULOI K6ZOSSEGEK

1.2.1. Az 0SZTALYKOZOSSEG
Az azonos évfolyamra jaré kozos tanulécsoportot alkoté tanuldk kozossége, az
osztalykozosség. Az osztalykozosség kiilonbozé évfolyam tanuldibdl is szervezédhet
(6sszevont tanuldcsoport). Az osztaly vezet6je az osztalyfénok.
Az osztalyfénokot, az igazgatdhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg
felmend rendszerben. Az osztalyfénok felel6s az osztalykozdsség nevelési és tanulmanyi

munkajanak irdnyitasaért. Az osztalyfénok a feladatait munkakéri leirasaban foglaltak szerint
latja el.

11.2.2. TANULOCSOPORT, NiVOCSOPORT
A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanuldcsoportok, nivécsoportok kialakitasa, Osszedllitdsa a sajat szakterilet(
munkakozdsségek feladatkorébe tartozik. A csoportbontds célja a hatékony nevelés-oktatas,
az eredményesebb felzarkdztatds — tehetséggondozas. A nivocsoportokba, csoportokba vald
besorolas alapja a tanév elején végzett tantdrgyi diagnosztikus mérések eredménye. Kezd6
csoport esetében az osztalyfénok / szaktanar javaslata alapjan soroljuk csoportba a tanuldkat.
A csoportok — szaktanari javaslatra — atjarhatok.

11.2.3. NAPKOZzIS CSOPORT
Azonos napkozis csoportban foglalkoztatott tanuldk kozossége. Munkarendjik a délel6tti

6rakhoz igazodik, a délel6tti tanitasi orak végeztével kezdddik és délutan 16 oraig tart. SzUlGi
igény esetén 17 6raig felligyeletet biztositunk.

11.2.4. TEHETSEGGONDOZO CSOPORT
Tanulmanyi- és sportversenyre, felvételi vizsgara, egyéb helyi vizsgakra torténé felkészitésre
alakulé csoport. Létszamuk kotetlen, hatarozott ideig miikddnek, a cél teljesitéséig.
Vezet6juk a felkészitésben érdekelt szaktanarok. Feladatuk az eredményes felkészités.

11.2.5. DIAKKOR, SZAKKOR, SPORTKOR
A tanuldk egyéni érdeklGdésik alapjan (az intézményi pedagogiai program céljainak
megfelel6en) didkkoroket, szakkdroket, sportkoroket hozhatnak létre.
Tanoéran kivili valasztott ordkra, foglalkozdsokra alakult csoportok a tanuldk egyéni
érdekl6dése, jelentkezése és a szil6k engedélye alapjan szervezdédnek.
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A jelentkezés minden tanév elején egy tanévre vonatkozik. M{kodésiik szeptember 1-jétdl
junius 15-ig tart. Foglalkozasi terv alapjan m(ikodnek. A diakkorok, csoportok Iétszdma: 10- 15
f6. VezetGjik a szakkorvezetS tanitdé - tandr. A szakkorvezet6i 6rdk a kotelezd orakba
beszamithaté feladatok kozé tartoznak.

11.2.6. ISKOLAUJSAG SZERKESZTGSEGE
Az iskolai élet egyik informacidhordozdja, az iskola szlikebb és tagabb kdrnyezete felé.

Az Ujsag elektronikus formdban, az iskola honlapjan, kéthavonta jelenik meg. Az Gjsag neve
,Szemfiiles”. Osszeallitasaban a szerkeszt tandr az Ujsagird szakkér tagjai, valamint a tanulok
széles kore és az iskolatitkar vesz részt.

Vezetbje a tantargyfelosztds szerinti, szakkorvezet6i éraszamban végzi feladatat, mely a
kotelezé draszdmba is beszamithatd. Feladata az Ujsag tartalmas Osszeadllitasa, kivitelezése
hataridére.

11.2.7. ISKOLARADIO SZERKESZTGSEGE
A didksag tajékoztatdsdnak foruma, a rendszeres tajékoztatas eszkoze.

M(kodésében a radids szakkor tagjai és az érdekl6dd tanuldk vesznek részt, vezetését
szaktanar végzi.

Vezet6je a tantdrgyfelosztas szerinti, szakkorvezet6i éraszamban végzi feladatat, mely a
kotelez6 6raszamba is beszamithaté. Feladata: informacio szolgdltatdsa az iskola k6zossége
felé, iskolai innepélyek misordnak 6sszeallitasa.

11.2.8. DIAKONKORMANYZAT
A DOK szervezeti és miikédési rendje

Az iskolai didkdnkormanyzat a tanuldi jogokat érvényesiti, a jogszabdlyokban meghatarozott
jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan
végzi, melyet a diakdnkormanyzat készit el, a tanuldkozosség fogadja el és a nevelbtestiilet
hagyja jéva.

A Didkonkormanyzat élén annak szervezeti és mikodési szabdlyzatdban meghatdrozottak
szerint valasztott elndk all. A tanuldifjusdgot az iskola vezetése és a nevelGtestilet el6tt a
Didkonkormanyzat elndke képviseli.

A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja. Megbizasat— a
didkkozosség javaslatara - az igazgatd adja. A patrondld pedagdgus kozvetitik a didksag
kérdéseit, felvetéseit, véleményét a nevelbtestiilet felé.

A didkkozosségek az iskola helyiségeit 0Osszejoveteleikre, a didkjogokbdl eredden, a
szabdlyzatokban lefektetett mdédon hasznalhatjak. A didkok az iskola élet eseményeirdl
informalédhatnak vezetGik, iskoladjsag, iskolaradiéd és falitjsdgok, valamint az iskolai
honlapon keresztiil.

21


mailto:igazgato@bezeredj-paks.edu.hu

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
(ﬁ\:_ 7030 Paks, Szenthdromsag tér 1.
{ Z=) R 75/200-324; Fax: 75/511-054

DK E-mail: igazgato@bezeredj-paks.edu.hu P —— Akkreditalt kivalo Tehetségpont

Feladatkorébe tartozik:
e aziskolai Gigyelet megszervezésének segitése (osztalyfénokkel egylttmikodve),
e szabadid6s programok szervezése,
e tanuldi eredmények iskolai falidjsagon torténé kozzététele (adatgydijtés,
elektronikus szerkesztés).

A Didkdnkormanyzat dontési jogkorrel rendelkezik
e egy tanitdsi nap programjarél (didknap).

Véleményezési jogot gyakorol
e az SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfogaddasakor illetve mdédositasakor,
o kiemelked§ jutalmazasi kérdésekben és fegyelmi felel6sségben,
e aBezerédj-dij adomanyazasarol.

A diakkozgyiilés

A tanuldokozosség informald és véleményezd féruma a didkkozgydilés. A diakkozgydlést a
didkonkormanyzat mikodési szabdalyzata alapjan kell 6sszehivni tanévenként legaldbb egy
alkalommal. Ulése nyilvanos. Uléseir8l jegyz&kdnyv késziil.

A DOK kapcsolattartasi rendje

Vezet6sége az osztalyok altal delegdlt didkképviselGkbdl all. TisztségviselGi utjan felelGs
rendszer szerint m(ikddik. Képvisel8in keresztil gyakorolja jogait.

A didkdnkormanyzat milkodésének szabalyrendszerét a 3. szamu melléklet: A
didkdnkormdnyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata tartalmazza.

11.3. SzULOI SZERVEZET
Az iskolaban a sziil6knek a kdzoktatasi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése és

kotelességlik teljesitése érdekében, képviseleti Uton valasztott Sziil6i Szervezet m(ikodik.
Szil6i Szervezet jogai:
e megvalasztja tisztségviseldit, az Iskolaszékbe képvisel6ket delegal,
o képviseli az osztaly szll6i kozosségének véleményét,
e véleményezi az iskola, éves munkatervét pedagdgiai programjat, hazirendjét és az
SZMSZ sziil6kre, tanuldkra vonatkozd pontjait,
e aziskolat érint6 barmely kérdésrdl véleményt nyilvanithat

A SzUl6i Szervezetet az intézményvezet6 hivja 6ssze, a munkatervben rogzitett id6pontokban,
tanévenként legalabb egy alkalommal. Az iskola igazgatdja tdjékoztatja a Szervezet tagjait:

e az éves munkatervrdl,

e aziskola eredményeirdl,
e az orszagos mérések eredményérdl,
e iskolai programokrdl, rendezvényekrdl
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Az adott osztaly tanuldinak szil6i szervezetével az osztalyfénok tart kdzvetlen kapcsolatot. A
szll6k kéréseiket, észrevételeiket az osztdly-szilGi értekezleteken, vagy a SziilGi Szervezet
Ulésein a delegalt képvisel6ik altal kozvetithetik az iskolavezetés felé.

A sziil6k tajékoztatasanak rendje
Az intézmény a tanuldk tanulmdnyi teljesitményérdl, eredményeirél, magatartdsarol,
szorgalmardl a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast tart. A szébeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szil6k csoportos tdjékoztatdsanak maodjai:

o szUlGi értekezletek (évi 3 alkalommal)

o fogadddrdk — alkalmanként, el6re megbeszélt, egyeztetett id6pontban

e csalddlatogatasok sziikség esetén

e nyilt napok, nyilt 6rak

e egyénivagy csoportos megbeszélések

e szUlGi forum (1. osztaly beiskoldzasa és 8. osztaly palyavalasztasa esetén)

e irasbeli tajékoztatok, e-napld, iskolai honlap

A sziilGi értekezletek rendje

Az osztaly sziil6i kozossége szamadra a szllbi értekezletet az osztalyfénok tartja, tanévenként
3 alkalommal (tanév eleje, félév és tanév vége). A 8. osztaly és az 1. osztdly sziil6i értekezlete
az iskolai sziil6i értekezleti rendtdl eltéréen is szervezhet6 a beiskoldzas és a tovabbtanulas
érdekében. Rendkiviili sz(l6i értekezletet az intézményvezetd vagy az osztalyfé6nok hivhat
Ossze.

A sziil6i fogaddorak rendje: alkalmanként, el6re megbeszélt, egyeztetett id6pontban.

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkkal
kapcsolatos kérdésekben.

A sziil6k irdsos tajékoztatasanak rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az e-napldéban feltlintetni. Az e-napldban a pedagdgusoknak a szdbeli feleleteket aznap, az
irdsbeli teljesitményeket a kiosztds napjan kell adminisztralni. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt tantargyanként havonta legaldbb egy, heti 2 6rdnal kevesebb esetén
félévente minimum harom érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld. Az osztalyfénok
havonta ellendrzi az e-napléban a beirt jegyek szamat.
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11.4. INTEZMENYI TANACS
Az iskoldban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevel6testiilet, és az

intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat és a német nemzetiségi dnkormanyzat

delegadltjaibdl all6 intézményi tandcs mlkodik.

Az intézményi tanacs neve: Paksi Bezerédj Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa

Az Intézményi Tandcs az intézmény m(ikodésével kapcsolatos javaslattételi, tanacsadoi és

véleményezési jogkorrel felruhazott testilet.

jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartast
a hivatal vezeti;

székhelye azonos az iskola székhelyével;

tagjait az intézményvezetS bizza meg a delegaldsra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara;

elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepliilésen lakik;

Ugyrend alapjan mdkodik, Ggyrendjét az Oktatdsi Hivatal dolgozza ki;

az intézményi tandcsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba;

az iskola miikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat létre;

az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
mUkodésérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara;

az intézményi tanacsrél az Nkt. 73.§ (5) bekezdés a) pontja alapjan vezetett
nyilvantartds kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak mindsil. Az intézményi tanacsrol
vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi tandcs hivatalos nevét.

Az intézményi tanacs dont

m(ikddési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl, tovabba

c. azokbanazlgyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot azintézményi
tanacsra atruhdzza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elstt.
Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mUikodését.
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11.5. BELSG KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
e tanévnyitd- tanévzard és félévi, 6sszevont nevelbtestileti értekezlet

o félévi és év végi osztdlyozd értekezlet

e operativ nevel6testiileti értekezletek

e munka-, informacids- és tovabbképzési értekezlet (alkalomszerien)
e személyes megbeszélések

o korlevelek

o belsé levelezd rendszer

e iskolai honlapon

o e-ligyintézés

11.6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAI
Intézménylink a nevelési-oktatasi feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi,

gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében
és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn a Szekszardi Tankerileti K6zpont Paksi
Tankeriletével, illetve mads intézményekkel. A vezetés, valamint az oktaté-nevel6 munka
kilonboz6 szakterilileteinek képvisel6i rendszeres, személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival programegyeztetés, és a gyermekek
személyes lgyeinek intézése érdekében.

A kapcsolattartas formai és madjai:
e honlap, elektronikus levelezés, telefon, posta, személyes megbeszélések, értekezletek;
e személyes kapcsolat a gyermekjoéléti szolgalattal, szocialis gondozéval;
e személyes kapcsolat az iskola egészségligyi szolgdlattal, védéndvel;
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valé részvétel,;
e intézményi rendezvények latogatasa;
e Intézményi Tanacs ulései.

11.7. AZ ISKOLAVEZETES MUNKAKAPCSOLATAI

Kapcsolattartas a fenntartéval

A kozoktatasi intézmény munkakapcsolatot tart a fenntartéval és az intézmény
mikodtetdjével.

A fenntartd az intézményben ellendrzi: a torvényességet, az eredményességet, a szakmaisagot
és a gazdasagos mikodést.

Kapcsolattartas az intézményekkel
Az iskolavezetés munkakapcsolatot tart fenn az iskolai munka szakszer( ellatasa érdekében az
aldbbi intézményekkel:

o Paks Térségi Pedagdgiai Szolgaltat Kézpont

e Helyi oktatdsi intézmények, 6vodak
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e Csengey Dénes Kulturalis Kézpont — Pakolitz Istvan Kényvtar - Varosi Muzeum — Paksi

Képtar
e Gyermekjoéléti- és Csalddsegit6 Szolgalat
e renddrség helyi szerve
e helyi polgarvédelem
e helyi egészségligyi szolgdlat

A kapcsolattartas megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felel6s.

Az iskola alapitvanyaval

Az iskola megbizott dolgozéi munkakapcsolatot tartanak fenn a hatékony iskolai munka

érdekében a kovetkezl szervezettel:

Az alapitvany neve: Paks Polgari Iskola , A tanuldkért, szebb, emberibb kérnyezetért”

Alapitvany
Addszama: 18850147-1-17
Dunafoldvar és Vidéke Takarékszovetkezet
Birdsagi nyilvantartasi szama: Pk.60.042/1992/18.
Kiad6 Birésag: Tolna Megyei Birésag

A székhely kizdrdlagos joggal rendelkezik a velilik kapcsolatban 1évé alapitvanyok vagyonaval!

A civil szervezetekkel
e Egyltt a parlagfi ellen” Alapitvany,
e Voroskereszt,
o Kabitészer Egyeztet6 Férum

Az ifjusagi szervezetekkel
e Varosi Uttorészovetség
e Viarosi DOK

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatdhelyettes a felelds.
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11.8. RENDSZERES EGESZSEGUGY! ELLATAS ES FELUGYELET
e A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét, ellatasat az iskolavédéndé és az
iskolaorvos végzi az érvényben |évé6 egészségligyi rendeletek alapjan.

e A vizsgalatok id6pontjat az igazgatohelyettes egyezteti az osztdlyfénokokkel és az
érintett nevelGkkel. A vizsgalatok id6tartamdra az iskola felligyeletet biztosit.

Az iskolai egészségiigyi ellatas kore

a tanuldk belgyodgyaszati, fogaszati szlrése,

a kotelez6 véddboltasokban részesités,

palyaalkalmassagi vizsgalatok,

ortopédiai szirés,

konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

egészségligyi felvilagositas

a diabétesszel él6, valamint fokozott kockdzatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanuldk egészségének meglrzésére forditott fokozott figyelem.

Az iskolavédono feladatai

A védénd munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos. El8segiti az iskolaorvos

sr 77

munkajat, a szlikséges szlirGvizsgalatok itemezését. Munkajat éves munkaterv alapjan

végzi, melyet az iskolaorvos és az intézmény vezetdje hagy jova.

Figyelemmel kiséri a tanuldk el6irt vizsgdlatokon valé megjelenését és biztositja a
sziikséges dokumentdciokat.
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Az INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miik6dés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e A Klebelsberg Kozpont Alapité Okiratanak melléklete — Intézményi Szakmai

Dokumentum

e Pedagdgiai Program — helyi tanterv

e Szervezeti és M{kodési Szabalyzat

e Hazirend

e Eves munkaterv

.1. SzZAKMAI DOKUMENTUMOK

A Klebelsberg Kézpont és a Szekszardi Tankeriileti K6zpont alapité Okiratanak Intézményi
Szakmai Dokumentuma
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a

nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra évente kiadott alapdokumentum.

Pedagdgiai program (PP)

Az intézmény szakmai mikodését, feladatait a Nemzeti Alaptanterv (NAT 2020) alapjan a
pedagdgiai program, ezen bellil nevelési program és a helyi tanterv hatarozza meg.

Az alaptanterv a koznevelés feladatat a mlveltség kozvetitésében, a tanulashoz és a
munkahoz szlikséges készségek, képességek, ismeretek, attitlidok egylittes fejlesztésében, a
nemzeti és tarsadalmi 6sszetartozds megerGsitésében jeloli meg.

Feladatanak tekinti tovabbda, hogy cselekvd elkotelezettségre neveljen az igazsdg és az
igazsagossag, a jO és a szép irant, fejlessze a harmonikus személyiség kibontakoztatasahoz
sziikséges szellemi, érzelmi, szocialis és testi képességeket.

Az 0j NAT éppen ezért fontos szerepet szan a nemzeti hagyomanynak, a nemzeti
azonossagtudat fejlesztésének, beleértve a magyarorszagi nemzetiségekhez, kisebbségekhez
tartozok azonossagtudatanak dpoldsat is. Kiemelten kezeli az orszag és tagabb kornyezete, a
Karpat-medence megismertetését, ugyanakkor fontosnak tartja azokat a tartalmakat,
amelyek Eurdpdhoz tartozasunkat erésitik.

A dokumentum figyelmet fordit az egész vildgot érint6 atfogd kérdésekre, hangsilyozva a
fenntarthatdsag iranti kozos felelGsséget.

Kozéppontba keriilt az értékelvli nevel6 iskola megteremtésének szandéka. Ennek a célnak
megfelel6en Uj elemekkel kibbvitett fejlesztési feladatok, nevelési célok fogalmazédtak meg:

28


mailto:igazgato@bezeredj-paks.edu.hu

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
’(@:-__i 7030 Paks, Szenthdromsag tér 1. W"
{ =) R 75/200-324; Fax: 75/511-054 2 ;
DK E-mail: igazgato@bezeredj-paks.edu.hu Akkreditalt kivalo Tehetségpont

OROKOS OKOISKOLA

erkolcsi nevelés, nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés, 6nismeret és tarsas kultira fejlesztése,
csaladi életre nevelés, testi és lelki egészségre nevelés, felelGsségvallaldas madsokért,
allatvédelem, dnkéntesség, fenntarthatdsag, kornyezettudatossag, palyaorientacid, gazdasagi
és pénzligyi nevelés, médiatudatossagra nevelés.

A fenti célrendszer — 6sszhangban az eurdpai kulcskompetencidkban megjelend ismeretekkel,
képességekkel, attitlidokkel — egyesiti a hagyomanyos értékeket és a XXI. szazad uj kihivasait
megjelenit§ tarsadalmi igényeket, a tdrsadalmi kohézidét, a kozosségi szolidaritas
megerdsitését szolgalva.

Pedagdgiai programunk ennek szellemében, - a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen, -
hatdrozza meg a nevelés — oktatds alapelveit, céljait és pedagdgiai feladatait, helyi tantervét.

SZMSZ

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mUkodésének belsé rendjét, a kils6é kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és azokat a
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe, annak érdekében, hogy a Pedagdgiai
Programjaban rogzitett cél - és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Célja, hogy biztositsa az intézmény szamara az egységes miikodés alapvet6 szabalyait és rendszerét, a
szervezeti felépitettség kialakitasat, az alkalmazottak szdmadra kovetendd szabalyokat.

Hazirend

A Hazirend allapitia meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt elGirasok célja, hogy
egyértelmd szabalyok mentén mindenki szdamara megteremtsék a zavartalan nevel6-oktatd
munka, az eredményes tanulas, a jo iskolai |égkor és kozosségi élet feltételeit. Feladata, hogy
a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasara, az
iskolai munkarendre, a tandrai és a tandran kivili foglalkozasok rendjére vonatkozé
szabdlyokat.

Eves munkaterv

Az iskola helyi Pedagdgiai programja alapjan éves munkatervet allit 6ssze, amely tartalmazza
az éves munka konkrét meghatarozasat programok és felel6sok felsorolasaval.

A pedagégiai tervezés kozvetlen résztvevdi: igazgatdhelyettesek, munkakdzdsség-vezetdk.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolédd feladatokat az iskolavezetés és a nevel6testilet
hatadrozza meg.

Az éves munkatervben meghatdrozasra keriilnek:

e atanév kiemelt céljai, feladatai,
e nevel6testiileti-, osztalyozd értekezletek id6pont;ja,
e sziilGi értekezletek, fogadddrak rendje,
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e az osztalyozo-, javitd vizsgak rendje

e tanitas nélkili munkanapok itemezése,

e tanitasi szlinetek id6pontja,

e kozponti kompetenciamérések id6pontja,

o tehetséggondozds formai — szakkorok, sportkorok

e rendezvények, linnepek id6pontja, nyilt 6rak, nyilt napok

Az éves munkaterv havonkénti Gtemezésben is lebontja a feladatokat.

Tantargyfelosztas (a pedagogus munkarendjének alapdokumentuma)
Osszesiti a pedagdgusok név szerinti drabeosztdsat, az oktatott osztalyokat és tantargyakat.

Orarend

Tartalmazza a tantargyfelosztas alapjan a pedagodgusok oktatassal-neveléssel lekotott
munkaidejét.

Ugyeleti rend
Az érarendhez igazodd taniigyi dokumentum. Biztositja a tanulék folyamatos felligyeletét, név
szerint kijelolve a pedagdgusokat.

A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

A kotelez6 tajékoztatas érdekében a Pedagédgiai program, SZMSZ, Hazirend,
hozzaférhet&ségét biztositani kell oly médon, hogy kozzétessziik az iskola honlapjan, tovabba
az intézményben, helyben olvashaték legyenek Ugy, hogy minden érdekl6d6 korlatozas nélkiil,
- elGzetes egyeztetés, - nyitvatartdsi id6ben hozzaférjen.

Kozzétételek
A nevelési-oktatdsi intézményi kézzétételi lista az alabbiakat tartalmazza:

1. afelvételilehet6ségrél sz6l6 tajékoztatot,

2. a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

3. koznevelési intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabbd tanévenként,
nevelési évenként az egy f6re megdllapitott dijak mértékét, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

4. a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0Osszefligg6 értékelésének
nyilvanos megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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5.

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények, események
idépontjait,

a pedagédgiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

Az iskolai kozzétételi lista a fentieken tul az alabbiakat is tartalmazza:

a)

b)

a betoltott munkakorok alapjdan a pedagégusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a nevel6 és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaraddsaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandran kivili egyéb foglalkozadsok igénybevételének lehetGségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztdlyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kbvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk Iétszamat.

A kozzététel helye: az intézmény internetes honlapja

Kozzétételért felels: intézményvezetd

Kozzétételt végzi: igazgatd, igazgatohelyettes, vagy megbizott pedagdgus
Mddositas; adatok frissitése: tanévenként

Kozzététel mddja: személyazonositasra alkalmatlan formaban.
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l.2. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

a) A kozalkalmazottak alkalmazasi feltételeit és a munkavégzés szabdlyait az Nkt. és a Kjt.

rogziti.

b) Az intézményben az intézményvezet6 és helyettesei koziil egynek folyamatosan az

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

intézményben kell tartézkodnia a nyolc éras munkaidé alatt. Kivéve pénteki napokon,
amikor — a fenntartdé munkarendjével O0sszhangban — 13.30 6raig tartézkodnak az
intézményben. Tavozasukat kdvetGen a kijel6lt pedagdgus latja el a vezet6i ligyeletet.
Egyebekben munkajukat az iskola aktualis feladatainak megfelel6 id6ben és id6tartamban
latjak el.

111.2.1. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTJAINAK MUNKARENDJE

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt., a PUétv., és az Mt. rogziti. A pedagdgusok
munkaidejét, munkakoérébe tartozé feladatait, munkakori leirdsuk tartalmazza.

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozdé pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kdtétt munkaidé: 32 éra)
az intézményvezet6 dltal - az e torvény keretei kdzott - meghatarozott feladatok
ellatasdval koteles tolteni, a munkaid6é fennmaradd részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaid6 6tvenot-hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd: 24 dra) tandrai és egyéb foglalkozdasok megtartasa rendelheté el. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elGkészitd,
nevelés-oktatassal Osszefligg6 egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti
helyettesitést Iat el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje taniték, tanarok esetében a
teljes munkaideje 6tven szazaléka (20 6ra) lehet.

Az intézményvezet§ a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részének nyilvantartasa minden
pedagdgus feladata az e-napléban.

A benntartézkodads ideje az igazgatd / igazgatOhelyettes engedélyével — elGzetes
egyeztetés, megbeszélés alapjan - atcsoportosithato.

A pedagogusok napi munkaidejét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitia meg, - az intézményvezet6 jévahagydsdval. Az o6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes, engedélyezi.

A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A hivatalos elfoglaltsag miatt hianyzé pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor az 6t
helyettesité pedagdgus szamara — a tanmenet szerinti el6rehaladas biztositasa érdekében
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k)

- tandrdinak anyagat elkildeni, illetve tanmenetének haszndlatat biztositani. A rendkiviili
tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon, az elsé tanitdsi 6ra, valamint a délutdni
napkodzis foglalkozas megkezdése el6tt fél oraval jelezni kell az intézmény vezetjének és
az igazgatohelyettesnek.

Hidnyzas esetén - lehetGség szerint - szakszer(i helyettesités kell tartani.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az intézményvezet6 adja, - az igazgatdhelyettes és a szakmai munkakozosség-vezeték
javaslatainak meghallgatdsa utan.

m) A pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt - legaldbb két nappal el6bb - a tanmenettdl

eltér6 tartalmu (foglalkozds) megtartdsdra, a tandrdk (foglalkozdsok) elcserélésére,
tdvolmaradasra. Az igazgatd dltal engedélyezett valtoztatdsokrdl koteles értesiteni az
igazgatohelyettest.

Potszabadsag a félév és az évzdaras id6pontjat megel6z6 1 hdénap idStartamban csak
rendkivili esetben vehet6k igénybe. Ugyanazon a tanitasi napon — az oktatas zavartalan
biztositasa érdekében — tagozatonként ketténél tobb pedagdgus nem kaphat pot-, illetve
rendkivili szabadsagot.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

a)

b)

Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak munkaidejét, a jogszabalyok
betartasaval, a mindenkori munkaltatd/igazgatd allapitja meg. Munkaidejliket, munkakori
feladatukat munkakéri leirasuk tartalmazza.

A nem pedagodgus alkalmazottak napi munkaidejének megvaltoztatasara az igazgatd
jovahagydasaval az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

A pedagdgus egyéb feladatai

a) kizardlag az intézményen beliil lathato el:

e javitd- és osztdlyozo vizsgdk lebonyolitasa

o felzarkdztatas, rehabilitaciés foglalkozas

o felligyelet 6rakozi szlinetekben, napkoziben

e iskolai innepségek lebonyolitasa

e sz(ilGi értekezlet, fogadddra

e munkakozosségi értekezletek, megbeszélések

e intézményi szakmai nap

e mentorald tevékenység végzése

e tanuldi mérések (DIFER-, kompetenciamérés, varosi mérés...)
e torzslap, napld, bizonyitvanyok kitoltése
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e szakmai anyagok rendezése

e osztalytermek, szertar, irattar rendezése, aula, falidjsag dekordlasa

e problémajelzé lapok elkészitése

leltar

b) az intézményen beliil és az intézményen kiviil is ellathato feladatok:

nevelGtestiileti értekezletek, megbeszélések

érdekképviseleti szervezet feladatai

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s adminisztracios feladatai

egyéb foglalkozds, tandran kivili tevékenység (szakkor -
tehetséggondozas)

versenyekre valé felkészités, szervezés, lebonyolitas

Orara, dolgozatra vald felkésziilés, dolgozatok Osszedllitasa, dolgozatok
javitasa (intézményen kiviil sajat felelGsségre)

e-napld vezetése

segédanyagok készitése, elemz6 értékelések készitése

dekoracid készitése, linnepségre késziilés, probak

helyi tanterv, tanmenet, munkaterv, beszamoldk, a vezetés dltal kért
dokumentumok elkészitése

pedagdgus-tovabbképzés

gyermekétkeztetés

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Ggyviteli feladatok

napkozis tabor

c) kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatok, tevékenységek:

tanulék kisérete (ebéd, uszoda, konyvtar, képtdr, muzeum, verseny,
varosi Uinnepség...)

kirandulas, tura

lehet@ség szerint a testvériskolai kapcsolatok apolasa, k6zos programok
(német nyelvi tdbor) szervezése (4 éjszaka, 5 nap)

mas intézmény altal szervezett programokon vald részvétel

111.2.2. Az INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE
Az iskola hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formadit, a tanuldk

kotelességeit, valamint munkarendjének részletes szabalyozasat.

Az intézményben tartdzkodas rendje

11.2.2.1.

AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

Az iskola épuletei a szorgalmi id6ben (pihend - és innepnapok kivételével) reggel 7%°-t4l este

20%-ig tartanak nyitva.
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A nyitdsért és a zarasért a takarité személyzet felel (kulcs és biztonsagi kédrendszer alapjan).

Ett6l eltérd nyitvatartdst, — kérelemre - az igazgatd engedélyezhet. A tanitdsi szlinetek alatt -

az irodai nyitva tartas alapjan - a Szentharomsag téri iskolaépilet tart nyitva. A sziinetek

idejére sz616 nyitvatartasi rendet az iskola a hirdetG6tablajan és honlapjan teszi kozzé.

A tanév szorgalmi ideje alatt az intézmény tanitasi napokon 07% ératél 18%° éraig
fogadja a tanuldkat.

Az alsé tagozaton 7:00 6ratol biztositunk tanuldi felligyeletet valamennyi ezt igényl6
tanuld szamara. 7:30 6rdig az alsé tagozat foldszinti folyosdjan tartézkodhatnak a
gyermekek. A tandrdk zavartalan megkezdése érdekében az iskola bejaratait az alsé
tagozaton 7:50-t6l, a fels6 tagozaton 8:00 6ratdl zarva tartjuk. Ezt kovetben az
intézménybe csak a fébejaraton keresztil (Szentharomsag tér 1.) lehet bejutni.

A bejaratokat 16:00 6ratdl tartjuk ismét nyitva.

A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitdsi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az igazgato
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az intézmény, tanitasi
sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva.

111.2.2.2. A TANITASI ORAK ES ORAKOZI SZUNETEK RENDJE

Az oktatds és nevelés az dratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé

6rarend alapjan torténik, a pedagdgusok vezetésével kijelolt tantermekben.

A tanitasi id6 (kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idGtartama) 8.00 oratol 14.45
ordig tart. Indokolt esetben az igazgaté roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
Az 6rakozi sziinetek idétartama 15 / 10 / 5 perc.

Az iskolaradié adasnapjan a nevel6k és a tanuldk is az osztalyokban tartézkodnak az
adas kezdési id6pontjaban, % 8-t6l 08%-ig.

Alsé tagozaton az 1. a fels6ben a 2. éra utani szlinet a tizéraizds id6pontja. A tanuldk
ebben a sziinetben az osztalyokban tartézkodnak és étkeznek.

A tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben minden sziinet alatt szell6ztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6n kivil a tanuldk — egészséglik érdekében —
lehet6ség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

sy s e s

111.2.2.3. CSENGETESI REND:

Felsd tagozat / Alsé tagozat Sziinetek
1. 6ra  08%-08% 08%-08% Orak el6tti sziinet ~ 0730-08%
2. 6ra  09%-09% 09%-09% 1.szlinet 08%5-09%
3. 6ra  10%-10% 1000-10% 2.sziinet 09%-1000
4. o6ra 1190-114° 1190-114 3.szunet 10%-119
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5. 6ra  11%-12%0 1155-1240 4.sziinet 11%-11%°
6. ora 12451330 1245-1330 5.szlinet 1240-12%
7. ora 1490144 1330-14%

Az alsé tagozaton az ebédeltetést 5. vagy 6. 6raban az drarendbe épitjiik be, a felsé
tagozaton a 6. dra utan ebédsziinetet tartunk (30 perc).

111.2.3. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A belépés, benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére:

Az iskola helyiségeiben az iskola dolgozdi, tanuldi és az iskolaban megallapodas alapjan
foglalkozast vezet6 személyek tartézkodhatnak. Az iskola alkalmazottai az intézmény
helyiségeit munkakoriikkel 6ssze nem fliggd célra — el6zetes kérelemre — az igazgatd
jovahagydasaval hasznalhatjak.

Az iskola a tanitasi id6 alatt - 8:00 — 16:00 6ra kozott - az éplletekben tartézkoddk
személyi biztonsaga és a vagyonvédelem biztositasa miatt zarva tart. Ezt kdvetéen az iskolaval
jogviszonyban nem 3llé személyek kizardlag ligyintézés céljabdl - az iskolatitkar intézkedését,
Utbaigazitasat kovet6en - tartézkodhatnak az éplletben, ahova kizarélag a féépilet
f6bejaratan keresztiil Iéphetnek be.

A sziil6k jelenléte az iskolaépiiletben a tanitasi id6 alatt nem indokolt.

A szll6k gyermekeiket a korabban kialakult és elfogadott rend szerint az iskola
bejaratan, vagy az iskolaudvaron keresztiil kisérhetik be az iskolaba. A gyermekek lehet6ség
szerint 7:30 és 7:50 kozott érkezzenek az iskoldba. A sziil6k az éplletben addig
tartézkodhatnak, amig a gyermeket beviszik az iskoldba, illetve tavozaskor atveszik
gyermekiket a pedagdgustdl. A sziil6k a gyermekekre a tanitast kévetéen az iskola udvardn
vagy rossz id6 esetén az épiletek folyosdin varakozhatnak. A zsufoltsag elkertilése és az
éplletek korlatozott befogaddképessége miatt kérjik, hogy lehetfség szerint a szabadban
varjak gyermekiket.

Az iskola kapujat 16:00 perckor nyitjuk meg a szlil6k szdmara. Kérjik, hogy ne
érkezzenek a megadott id6pontnal korabban.

I11.2.4. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLO HASZNALOK BELEPESI ES
BENNTARTOZKODASI RENDJE

A kils6 hasznalék csak a megadllapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak, megtartva az iskola vagyonvédelmi elGirasait. Kiilsé hasznaldknak engedélyt
az iskola igazgatdja adhat.

Az iskola épiletében rendszeresen edzést tartd sportegyesiiletek a fenntartéval kotott
egylttmUkodési szerz6dés alapjan hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

36


mailto:igazgato@bezeredj-paks.edu.hu

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
@:_ 7030 Paks, Szenthdromsag tér 1. M. |
{ ZZ) R 75/200-324; Fax: 75/511-054 \ it

DK E-mail: igazgato@bezeredj-paks.edu.hu P —— Akkreditalt kivalo Tehetségpont

A kiils6 hasznaldk, az esetlegesen keletkezett kart kotelesek megtériteni vagy helyre hozni. A
kiils6 hasznalék kore, sziil6k, hivatalos személyek, stb. az éplletben torténé
benntartézkoddasat az iskola nem pedagdgus alkalmazottai felligyelik és irdnyitjak a megfelel6
helyre, az iskolatitkar segitségével.

111.2.5. A SZAKTANTERMEK HASZNALATANAK RENDJE
A szaktantermekben a tanulék az érarend alapjan tartézkodhatnak kizarélag a szaktanarok

jelenlétében.

111.2.6. Az INTEZMENY HELYISEGEINEK ZARASA
Az intézményi vagyonvédelem miatt nyitvatartasi id6ben az Ulresen hagyott termeket,

szaktantermeket, szertarakat, oltoz6ket és egyéb helyiségeket zarni kell. A helyiségek
zardsarol a haszndlatért felel6s dolgozok gondoskodnak. Az intézmény zarasat elektromos
riasztéberendezés is védi, izembe helyezéséért a munkabdl utolsdként tdvozé takaritdnd a
felelds.

111.2.7. Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézmény hirdet6tdbldin az igazgaté engedélyével elhelyezett rekldmok, szérdlapok csak

oktatasi, kulturalis, kornyezetvédelem, sport témakhoz kapcsolédhatnak, kihelyezés el6tt el
kell Iatni 6ket az intézmény bélyegz6jével.

111.2.8. AZ INTEZMENY KARBANTARTASA
Az intézmény karbantartdsa az éves felljitasi terv alapjan torténik. A karbantartasi feladatok

Utemezésérdl a fenntarté gondoskodik.

111.2.9. A TANULOK FOLYAMATOS FELUGYELETENEK RENDJE
A reggeli Gigyeletes tanuldk 30 perccel, a tobbi tanuld a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel,

koteles az iskolaban megjelenni.

Rendezvények és tandran kivili foglalkozdasok el6tt a helyszinen 10 perccel kordbban
jelenhetnek meg a tanuldk.

Foglalkozasok, rendezvények utan a tanuldk kotelesek elhagyni az iskola épliletét.

Az iskola rendezvényeirél a tanuldé az osztalyfénok engedélyével maradhat tavol. Engedély
nélkuli tdvolmaradas igazolatlan hianyzasnak mingsdl.

Az iskola épliletét a tanitdsi id6 alatt a tanuld, az osztalyfénok vagy nevelGje engedélyével
hagyhatja el. Az iskola altal szervezett foglalkozasokon, rendezvényeken felligyelet nélkil nem
tartézkodhat gyermek.

Tanitdsi id6n kivul (tanitasi sziinetekben) a tanulék csak igazgatdéi engedéllyel és szllGi
felGgyelettel tartdzkodhatnak az iskola teriletén.
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111.2.10. UGYELETI REND

Az ligyelet reggeli, 6rakdzi valamint a délutani (16.00 — 18.00) tigyeletekbdl all. A tanari ligyelet
7.30-t6l, 1-4. évfolyamon 7.00 6ratdl kezdédik.

A reggeli lgyeletes nevel6 az lgyelet kezd6 id6pontjara koteles megjelenni és a
gyermekigyeletesek feladatait beosztani, ellendrizni.

Az lgyeletes nevelG6 az érakozi szlinetek idején koteles az ligyeleti beosztas alapjan az
épllet, illetve az udvar kijelolt teriletén tartézkodni. Akadalyoztatasa esetén koteles -
maga helyett — masik ligyeletes nevel6rél gondoskodni.

A Polgariiskola éplletét a tanuldk szaktanar felligyeletével egyszerre hagyhatjak el.

A nevelSk a tanitasi 6rak és rendezvények megkezdése el6tt 10 perccel kotelesek
megjelenni helyszinen.

Az Ugyeletet az iskola nevel6i bonyolitjak le. Beosztasukat épiletenként, szintenként
az igazgatohelyettes végzi, az érarendhez kapcsolva.

A gyermekiigyeletet a didkdnkormanyzat szervezi, a tanari ligyeletet segiti, felligyeli.
Az Ugyeletes tanar felel a tanuldk drakozi balesetvédelméért, a vagyonvédelemért és
a tanulék magatartdsaért.

Az lgyeleti rend az egyenlé munkaelosztds alapjan jon létre, a tandriban kifliggesztett
Ugyeleti beosztas szerint.

A tanuldi tigyeletet évfolyamonként (7-8. évfolyamon) heti valtasban az osztalyfénok
és a didk-0nkormanyzat szervezi és felligyeli.
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IV.  INTEZMENYI VEDG- OVO ELGIRASOK
v.1. A TANULO-, ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola minden dolgozdéjanak alapveté feladatai kozé tartozik a balesetek megel&zése,
ezzel kapcsolatos ismeretek ataddsa a tanuldknak, baleset észlelése esetén az intézkedések
meghozatala. Az iskola kotelez8 balesetvédelmi oktatdsanak id6pontja szeptember hénap.

A balesetvédelmi oktatds rendje

A balesetvédelmi oktatas felelGse sajat osztalydban, a mindenkori osztalyfénok. Ismertetni kell
a tanuldkkal:

e aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e az udvari jatékok hasznalatdnak szabalyait,

e a hazirend balesetvédelmi szabdlyait, el6irdsait,

o az étkezdébe torténs atvonulas szabalyait és az étkezde hasznalatat,

e aszaktantermek rendjét és a tanuszoda haszndlatat,

e a menekilési utvonalakat, a menekilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
Balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuléknak tovabba:

e tanulmanyi kirdndulasok, taborok, turdk el6tt és azok helyszinén,

e munkavégzés elbtt,

e atéli és nyari szlinet el6tt az idénybalesetekkel kapcsolatban,

e balesetveszélyes tantargyak oktatasanal. (kémia, fizika, technika- és tervezés, digitalis
kultdra, testnevelés)

A balesetvédelmi oktatas ideje: a tanévkezdés és az érdk munkafolyamatai el6tt (fizika,
kémia, technika és testnevelés 6rak). A balesetvédelmi oktatasért felel6sek: osztalyfénokok,
szaktandrok, taniték és a megbizott munkavédelmi felelGs.
A kirdnduldsokra a kirdndulast vezetd6 nevel6 elsGsegélynyujté |adat vinni koteles. Az
intézményben a kijelolt els6segélynyujtd helyet (iskolatitkari iroda) ismertetni kell a
tanuldkkal.

Minden esetben meg kell gy6z6dni, hogy a tanulé mennyire sajatitotta el a
szabalyokat. A balesetvédelmi oktatas részletes témajat, id6pontjat az e-napléba be kell

jegyezni, illetve az errdl késziilt feljegyzést a tanuldk aldirasaval egyiitt az osztalyf6nok 6rzi.

A kotelez6 védo- 6vo felszerelések a tandrakon
e munkaruha —technika és életvitel éran
e kotény - haztartastan 6ran
e sportruhazat - testnevelés 6ran
® Uszdsapka, Uszészemiiveg, papucs — uszodai foglalkozason
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A balesetmegelGzési elGirasok
A Hazirend betartdasa megvédhet a sérilésektdl, balesetektdl.

A tanuldknak a balesetvédelmi oktatds szabdalyait minden tanév elején el kell sajatitani:

* aziskolaudvar sportszereivel kapcsolatban,

» téliid6szakban a hégolydzas és a sikos terepen torténé kdzlekedéssel kapcsolatban.

* Az étkezdébe vonulds oda- és vissza a kozlekedési szabalyok betartdsaval csak nevel6i
fellgyelettel torténhet. (Kivéve 7-8. osztalyos menzasok, sziil6i igazolassal.)

* Az iskola teriiletén jarm(ivekkel nem megengedett a kozlekedés. Kivétel: iskola
alkalmazottai, kiils6 beszallitok.

* Szigoruan tilos az ablakbdl kihajolni, vigyazni kell a sajat és masok egészségére, testi
épségére a nyildszardk hasznalatakor.

» Az iskolaban lévé kapcsoldkat, elektromos berendezéseket csak szaraz kézzel szabad
megfogni.

* Aszertarakban fokozott évatossagra van sziikség.

* Torott, sérilt ivegedényt nem szabad hasznalni.

* Elektromos berendezéseket csak a tanar jelenlétében kezelhet tanuld.

* Az iskolaban el6forduldé balesetet a tanuld, vagy didktars koteles a szemtanuk
megjelolésével az osztalyféndknek, az Gigyeletes tanarnak vagy az igazgaténak azonnal
jelenteni (errél jegyz6kdnyv készil). ElsGsegélynyujtashoz megfeleld felszerelés a
titkarsagon talalhato.

Iv.2. INTEZKEDESI REND BALESET ESETEN
A baleset észlelésekor a kdvetkez§ intézkedéseket kell megtenni:

e A tanuld rosszulléte, sériilése esetén az osztalyfénok az ligyeletes nevel6 vagy az drat
add tanar koteles eljarni.

e Elsésegélyben kell részesiteni a tanulé

e Agyermek kiséretét az orvoshoz az iskola biztositja, amennyiben a szil§ nem tud jelen
lenni.

e Sullyosabb esetben a ment§ értesitése is az iskola feladata.

o A beteg gyermek kozosségtdl torténd elkiilonitése a neveld, osztalyfénok feladata (a
szlil6vel torténd egyeztetés mellett).

e A tanuldk higiénias felligyeletéért a gyermekvédelmi felel6s tanarok kézbenjarhatnak
a védéndénél és a csaladvédelmi szolgdlatnal.

e Aszil6t és az iskolavezetést a nevel6 minden esetben értesiti.

A balesettel kapcsolatos intézkedésekben a jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell venni.
Az eset kivizsgdlasat a torténéssel egy id6ben meg kell kezdeni. FelelSs az igazgatd
A harom napon tul gydgyuld vagy sulyos balesetrél 8 éran belil jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvet az iskolatitkdr késziti el és rogziti az OH altal elektronikusan nyilvantartott
balesti jegyz6konyvek kozé.
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Tanitasi sziinetben az iskola teriletén tortént balesetekért az intézmény nem vallal
felelGsséget.

1Iv.3. TUzVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI SZABALYOK

e A tlz keletkezésének megel6zése, valamint a tliz tovdbb terjedésének
megakaddlyozdsa minden tanuld érdeke és kotelessége.

e Gondoskodni kell a megfeleld riasztasrdl, tlizriadd esetén (harom hosszu csengetés).

e Atanuld koteles az iskola épuletének kiliritési gyakorlataban részt venni.

e A menekulési utvonal a tanév elején/kdzben tartandd tlzriadé préban keril
begyakorlasra. A tlzriadét az iskola munka — baleset- és tlizvédelmi felelGse (kils6
szakember) vezeti le a nevel6k kdzremUikodésével.

e Minden esetben az érvényes menekiilési Utvonalat kell haszndlni. (kifliggesztve az
iskola folyosdin)

e A tanuld koteles rendkivili esemény kapcsan, az épllet kilritését végz6 feln6ttek
utasitasait betartani és betartatni tarsaival (bombariadé, természeti katasztréfa...).

IvV.4. TEENDOK RENDKiVULI ESEMENY VAGY BOMBARIADO ESETERE

Rendkivili események kapcsan (bombariadd, elemi kar) minden nevel§ és foglalkozast tarté
személy koteles a balesetvédelmi és rendvédelmi szabalyokat végrehajtani és betartatni.
Sziikséges tennivaldk:

e Kilirités, mentés, rendfenntartas.

e A biztonsagi szervek értesitése az ligyeletes neveldk, az igazgatéhelyettesek vagy az
igazgato feladata.

e Bombariadd és egyéb veszély esetén a tanuldk és nevel6k informalasardl az
iskolaradion keresztiil kell gondoskodni.

e Minden esetben az érvényes menekilési Utvonalat kell hasznalni. (kifliggesztve az
iskola folyosdin)

e Bombariadd esetén az intézményvezet§ és az igazgatdhelyettesek intézkedhetnek.
Akaddlyozas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Az épiilet kilritésének idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezet6 hatdsdg informdcidja alapjan az intézményvezetd, illetve helyettese,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

e Az intézményvezet§ kidolgozza az egylittmikodést a gyermekek bombariadd esetén
torténd ideiglenes elhelyezésérdl az adott szituacidnak figyelembevételével és a
szakember egylttmikodésével.
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IV.5. VAGYONVEDELEM, KARTERITESI FELELOSSEG

Az iskola helyiségeit, butorzatat és egyéb felszereléseit rendeltetésszertien kell hasznalni.

Felel6sek a helyiségeket hasznalé kozdsségek és azok pedagdgiai vezetdi, valamint az iskola
teljes személyzete. Az iskola berendezéseit, eszkozeit elvinni csak atvételi elismervény
ellenében lehet az igazgatd engedélyével. Iskolai dokumentumokat az intézménybdl kivinni
nem szabad.
A szdndékos karokozas kartéritést von maga utdn, amirél a szil6t értesiteni kell. A nevelS
gondatlansagabdl keletkez6 karért, a nevel§ tartozik anyagi felel6sséggel. Az iskola
felel6sséget nem vdllal (hazirendjében leszabalyozott, oktatashoz nem tartozd) tanulé altal
behozott targyakért.

IV.6. Az INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az Nkt.4.§ (4) bekezdése lehetbvé teszi az intézmények szamara olyan biztonsdgos mikodést
garantalo szabalyok elSirdsat, amelyek megtartasa kotelezd a kdozoktatasi intézmény tertletén
tartézkodd sziil6knek, valamint az iskoldval kapcsolatban nem allé mas személyeknek. E
kotelezd jelleggel bird rendelkezéseket az intézmény bejaratanal, valamint az iskola honlapjan
tessziik kozzé.
ElGirasok az iskola teriiletén:
e Az iskola teriiletére, a tanuldk biztonsaga érdekében, gépkocsival — az iskola
alkalmazottainak kivételével — behajtani tilos!
e Az iskola terlletén, éplleteiben tartézkodd - az iskolaval jogviszonyban nem allo
személyek — magatartasukkal az oktatast nem zavarhatjak.
o A gyermekeikért érkez6 személyek a tantermek el6tt és az auldban nem
tartézkodhatnak. A délel6tti és délutani tandrdkat nem zavarhatjak meg, az iskola
udvaran varakozhatnak gyermekeikre.
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V. EGYEB RENDELKEZESEK

A tanitasi ora lehet kotelezd, kotelezGen valasztandod és szabadon vdlaszthatd tanitasi ora.

A helyi tanterv hatdrozza meg, hogy melyek azok a kételez6 tanitasi 6rak, amelyeken
egy adott osztaly valamennyi tanuldja koteles részt venni, valamint hogy melyek azok
a kotelezd tanitasi 6rak, amelyeken a tanuldnak a valasztasra felkinalt tantargyak kozil
kotelez6en valasztva, a helyi tantervben meghatarozott draszamban részt kell vennie.
Az iskolai foglalkozasokat els6sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a
foglalkozas megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskolan kiviil
akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanulék felligyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az
oda- és visszajutds kdzben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a szul6t
el6zetesen tajékoztatni kell.

Az iskolanak minden év majus 20-3ig fel kell mérnie, hogy a tanulé

a) milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba

b) melyik egyhdz altal szervezett hit- és erkdlcstan 6éran, vagy - az allami
altaldnos iskolaban - kotelez6 etika 6ran kivan-e részt venni.

A tanuldnak, vagy kiskoru tanulé esetén a szllének irasban kell bejelentenie, ha a
tanulé a kovetkezd tanitasi évben mdar nem kivan részt venni a szabadon vdélasztott
tanitdsi 6ran, tovabba ha jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitasi érara.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jévahagydsat
kovetbéen kozzéteszi a tdjékoztatét azokrdl a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak.

V.1. A KOTELEZGEN VALASZTANDO TANORAK

A valaszthato orak, foglalkozasok felvételének alkalmai az oktatasi folyamatban:

Beiratkozdaskor az 1. évfolyamon:
o képzésiiranyoknak megfelelGen

* vizudlis-mlivészeti oktatas,
* nemzetiségi német nyelvoktatas,
* angol idegen nyelvoktatas.
* német idegen nyelvoktatas
o etika vagy hit-és erkdlcstan

folyamatos: habilitacios és rehabilitacids foglalkozas, logopédiai foglalkozas, egyéni
fejleszt6 pedagodgiai foglalkozas - szakértGi vélemény alapjan
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V.2. HABILITACIOS ES REHABILITACIOS FOGLALKOZAS, FEJLESZTO PEDAGOGIAI FOGLALKOZAS

A koznevelés kiemelt feladata a sajatos nevelési igény( és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk specialis igényeinek figyelembevétele,
egyéni képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlédésiik elGsegitése, a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehetGségeinek megteremtése.

A sajatos nevelési igényl (SNI) tanuldnak joga, hogy kilonleges banasmad keretében
allapotanak megfelel6 pedagégiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban
részesiljon attél kezd6d6éen, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.

A kilonleges banasmodnak megfelelS ellatast a szakértbi bizottsag szakértSi véleményében
foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igény( tanuldk részére egészségligyi és pedagogiai célu habilitacios,
rehabilitacids tandrai foglalkozasokat biztosit a Tolna Megyei Egységes Gydgypedagdgiai

Moddszertani Intézmény.

Ha a gyermek, a tanuld beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd (BTMN),
fejlesztd foglalkoztatdsra jogosult.

Az egészségligyi és pedagogiai habilitacids, rehabilitacios tevékenység olyan team-munkdaban
kialakitott és szervezett nevelési folyamatban valdosul meg, mely az egyes gyermekek vagy
gyermekcsoport igényeit6l flggd eljarasok (idékeret, eszkdzok, moddszerek, terdpidk)
alkalmazasat teszi szlikségessé.

A sajatos nevelési igény a szokdsos tartalmi és eljarasbeli differencialastdl eltérd, nagyobb
mértékd differencidlast, specidlis eljarasok alkalmazasat, illetve kiegészité fejlesztd,
korrekcidés, habilitacids, rehabilitaciés, valamint terdpias céld pedagdgiai eljarasok
alkalmazasat teszi szlikségessé.

A pedagdgiai és egészségligyi rehabilitacié dontéen individudlis jellegli, ezért egyéni vagy
kiscsoportos keretben valdsul meg.

A rehabilitacios foglalkozdsokat — sajatos nevelési igény(l (SNI) tanuldk esetében - az EGYMI
altal megbizott gydgypedagdgus, logopédus, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel (BTMN) kiizd6 tanuldk esetében a fejleszt6 foglalkozdsokat fejleszté pedagdgus
tartja.

Az 6rak érarendbe illesztett idGpontban kotelez6 jelleggel torténnek.
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V.3. AZ ETIKA VAGY HIT- ES ERKOLCSTAN TANTARGY VALASZTASANAK SZABALYAI

A szabalyzat jogszabalyi hattere
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint 14. § szerint:
(5) Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanulé

/////

b) melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkdlcstan éran, vagy — az allami dltalanos

iskoldaban — kotelezd etika dran kivan-e részt venni.

Tehat a tanuld joga, hogy vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6z6dését kifejezésre

juttassa és valasszon a tantargyak kozul.

A polgari torvénykonyv szerint a gyermek tizennégy éves koraig cselekvéképtelen,

tehat ellentétben a Gyermekjogi egyezménnyel és a Koznevelési torvény fent idézett

rendelkezéseivel, a tizennégy év alatti gyermek helyett a sziil6 gyakorolja a valasztas

jogat.

V.4. A TANORAN KivULI EGYEB, ILLETVE SZABADON VALASZTHATO FOGLALKOZASOK, PROGRAMOK

Egyéb foglalkozas — a 36/2013.(VIIl.30) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan - a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas lehet:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)

m)

szakkor, érdekl6dési kor, onképzékor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszt6 foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

napkozi,

tanulészoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavélasztast segit6 foglalkozas,

kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakdénkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kdzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalé csoportos, a tanuldkkal vald térédést és gondoskodast biztosité egyéni
vagy csoportos foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

sy s e 7

valésithaté osztaly-vagy csoportfoglalkozas
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A tandran kiviili foglalkozasokra — kivéve az egyéni fejlesztést, felzarkdztatast— a

tanuldi/szul6i jelentkezés dnkéntes.

sy s e 7

vagy, ha a tanitdsi év vége el6tt befejez6dik, az utolsd tanitasi 6ra befejezéséig koteles azon

részt venni.

A tanuld a tanév sordn egy alkalommal az igazgat6 engedélyével mddosithatja valasztasat.

Délutani - napkozis - foglalkozas

A napkoézi, az iskola tanrendjéhez hozzatartozd tanuladst, nevelést, mlivel6dést, tovabba a

szabadid6 hasznos eltoltését tamogatd tandran kiviili délutdni foglalkozas.

A napkozis foglalkozasokra vald felvétel elveit a Hazirend tartalmazza.

A napkozi miikodési rendje

Iskoldank alsé tagozatan ugynevezett ,gurulé” rendszerben mi(ikodik a délutani,
napkozis ellatds. Mindkét tanitd tanit, illetve napkozis tevékenységet is ellat, a tanitok
kozott a felel6sség megosztasa kiegyenlitettebb és harmonikusabb.

A tanitok latjdk a gyermeket a délel6tti, irdnyitott és a délutani 6ndllé tanulds
folyamataban is, megfigyelhetik szabadid6ben a tarsai kozott, latjak a kiilonbozé
szabadidGs foglalkozasokon, igy a nevelés is joval hatékonyabb.

Ezaltal mindkét taniténak lehetGsége van alaposan megismerni a kisdiakokat,
kdzvetlenebb kapcsolatot alakithatnak ki veliik, hiszen mindketten megfigyelhetik 6ket
munka és szabadid6 kozben egyarant.

A napkozis foglalkozasok kezdési ideje igazodik a tanuldk délel6tti tandrainak
befejezéséhez. Iskolank 16.00 6raig biztositja a napkozis tanuldk szamara a délutani
foglalkozasokat, illetve sziil8i igény esetén 18.00 éraig a felligyeletet, amely az igényl§
tanuldk létszamatdl fliggben dsszevont csoportban is megvaldsithato.

A délutan dolgozd pedagdgus éves foglalkozasi tervet készit feladatainak ellatasahoz.
A zO0kken6mentes munka érdekében a nevelGk szoros munkakapcsolatot tartanak
délel6ttos kollegdikkal. A tanuldkat személyesen veszik at a tanitdktdl, tanaroktdl.
Napkozibél a foglalkozas befejezése el6tt a tanuld csak a szlld irdsbeli kérelmére

tavozhat.
Szakkorok
A szakkorokre jelentkezés rendje
e Minden év szeptember 2. hetéig jelentkezhetnek a szakkorokre a tanuldk egyéni
érdeklédésiiknek megfelelén. A jelentkezés Onkéntes és egy tanévre vonatkozik.
Inditdsahoz minimum 10 f6 jelentkez6 sziikséges. A szakkoron vald tanuléi
részvételhez szilGi nyilatkozat sziikséges.
e Szakkor indithaté tanari, tanuldi vagy sziil6i kezdeményezésre.
e Szakkorvezetd, pedagdgus, illetve az igazgatd altal megbizott feln6tt személy lehet.

46


mailto:igazgato@bezeredj-paks.edu.hu

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola I 2
@:’ 7030 Paks, Szenthdromsag tér 1. L
% ) ‘W 75/200-324; Fax: 75/511-054 b ,

DK E-mail: igazgato@bezeredj-paks.edu.hu P —— Akkreditalt kivalo Tehetségpont

e Szakkort vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

e A szakkorok a valaszthaté foglalkozasok kozé tartoznak, a tantargyfelosztasban és az
orarendben rogzitett, kimutatott érak, a kotelez6 éraszdmba beszamithatok.

e MI(ikodési hataridejik a tanév vége.

e A délutdni hit és valldsoktatds a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola biztositja a
tantermet és a tanrendhez igazodé id6pontot.

e Az iskola biztositja a tantermet és a tanrendhez igazodé idépontot egyéb, a tanuldk
tehetségének kibontakoztatasahoz sziikséges délutani, foglalkozasok szamara .

Az énekkar
* Az iskolai énekkar rendszeresen fellép a kiilonb6z8 iskolai rendezvényeken, képviseli
az iskoldt kils6 rendezvényeken. Foglalkozasait tanrendbe illesztve végzi.
Tantargyfelosztasban megjelend feladat, kdtelezé éraba beszamithatd. Szervezéséért
és mlkodtetéséért az ének szakos tanar felel.
* Az énekkar érarendben rogzitett idépontban, heti egyszer 45 perces id6beosztassal

m(ikodik.
* Atanuldék 6nként jelentkeznek, kivalasztasukrél, felvétellikrél az énekkart vezets tanar
dont.

Iskolai didksportkor

A mindennapi testedzést a tantargyfelosztdsban szereplé 5 testnevelési éraval (ebbél 1-6.
évfolyamig 1 éra 1dzsudd) biztositja az iskola. Heti 2 testnevelés 6ra aldl az 5-8. évfolyamon
kivalthatéd versenyszer(ien sporttevékenységet folytatéd igazolt, egyesileti tagsaggal
rendelkez6 vagy amatdr sportoldi sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedély és a sportszervezet altal kidllitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel.

Gydgytestnevelés

Az iskola az iskolaorvos/szakorvos altal kisz(rt tanuldknak, — fejlesztési csoportok szerint —
gyogytestnevelést biztosit szakképzett gydgytestnevel§ vezetésével, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott, a vonatkozdé torvény altal el8irt id6tartamban.

A sziinid6i foglalkoztatas rendje
A sziul6k indokolt igénye szerint a szinid6i feliigyeletet az iskola szervezi. Felméréséért
felel6s0k az osztalyfénokok, és az igazgatdhelyettesek.
e Nyari napkozis taborok szervezése az iskolaban szil6i igények alapjan a mindenkori
m(ikddtetd engedélyével, tdmogatasaval torténik.
e Nydri id6szakban egyéni jelentkezés alapjan, téritési dij ellenében — a lehet6ségeknek
megfelelen: Cseresznyéskert Erdei Iskola/ SOsto.
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A kirandulasok, taborozasok, turak rendje

Szervez8i az osztalyfénokok, didkonkormanyzat, szakkorvezetdk, tanarok/tanitdok. A
kirandulasokat év elején az osztdlyfé6noki munkatervben kell rogziteni és az
igazgatohelyettessel egyeztetni.

Indulds el6tt legaldbb két héttel az osztalyfénokok leadjdk az igazgaténak engedélyezés
céljabdl a kirdndulasok, turdk:

e id6pontjat

e (tvonalat

e vdrhatd bekerilési koltséget
e aszll6kkel torténd egyeztetés maodjat

A kirdndulas anyagi feltételeirdl, elszdmolasarodl sziilSi értekezleten részletesen tdjékoztatni
kell a sziil6ket. A tanuldktél beszedett részvételi dijat a Szil6i Szervezet osztalybizalmi sziilGje
kezeli. A végleges elszamolds a megbizott sz(il6 és az osztaly szll6i kozossége felé torténik
csekkek, szamlak ellenében. FelelGs az osztalyfénok.

Kulturdlis intézmények és egyéb rendezvények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténé latogatdsra az igazgatd engedélye sziikséges. Az érintett pedagdgus
koteles legalabb hdarom nappal a tervezett rendezvény, programldtogatds el6tt tajékoztatni az
intézményvezet6t, igazgatdhelyettest.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei, osztalykozosségek, szakkordk egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz abban az esetben kell
legaldbb harom nappal a rendezvény el6tt kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha
a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t.
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VI.  INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
e Ahagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, felel§soket az iskola éves
munkaterve hatdrozza meg.
e Az intézményi szint(i és kiemelt varosi Ginnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok
és a diakok megjelenése kotelezé.
e Az Unnepélyekrdl csak tanari engedéllyel maradhat tavol a tanuld. Engedély nélkili
tdvolmaradas igazolatlan hidnyzasnak mingsil.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

Iskolank megbecsili az el6dok megl6rzott tapasztalatat, a régi hagyomanyokat.
Intézménylink csak az értékeket megdrizve, a hagyomdnyokat tiszteletben tartva, Ujakat
teremtve, a folyamatos megujulas szellemében lehet sikeres.
Az iskolai és nemzeti (innepekrél méltdé maédon, linnepélyek keretében emlékezik meg a
nevelGtestiilet és a didksdg. Az Uinnepek lebonyolitasat segiti az iskolaradio, illetve
alkalmanként kiils6 el6addkkal szinesitjiik a programot. Unnepeinkkel kapcsolédunk a varosi
rendezvényekhez.

Hagyomadanyos Gnnepeink: nemzeti innepek (oktéber 6., oktéber 23., marcius 15., junius 4.),
anyak napja, tanévnyitd, tanévzard, pedagdgusnap, ballagds - Bezerédj — dij adomanyozasa,
farsang/diaknap, Télapd, karacsony.

Hagyomanyos rendezvényeink: Német nemzetiségi hét, Marton-napi felvonulds, Mikulds-
vetélkedd, angol teadélutan, didknap, csaladi nap, farsang, baldzsjaras, alapitvanyi bal, a
vizualis osztalyok kidllitasa, jubileumi évfordulékon otévente jubileumi gdla, illetve
nyugdijastalalkozé. Rendszeresen szerveziink nyilt napot, illetve alkalmanként bemutaté
ordakat leendé els6seink szamara.

Hagyomanyos tdborozdsaink: Sostd, Cseresznyéskert Erdei Iskola. lehet6ség szerint német
nyelvi tdbor és sitdbor Ausztriaban.

Hagyomanyainkhoz tartozik az évente minimum haromszor megjelend digitalis Szemfiiles
iskolaujsagunk és kéthetenként addst sugdrzo iskolaradionk.

Nemzetiségi német nyelvet tanuld didkjaink rendszeresen fellépnek a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat &ltal szervezett svab balon, Német nemzetiségi napon, illetve indulnak az
onkormanyzat altal szervezett ,Sprich deutsch!” vetélkedén.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Iskolank 2013-ban — 100 évvel az els6 iskolazaszld avatasat kovet6en — méltd lGnnepség
keretében avatta fel zaszlajat, melyen az iskola cimere és neve lathaté. A z3aszIl6, mint az
iskoldhoz tartozas jelképe, megjelenik az iskolai innepélyeken.

A tanulék lGinnepi viselete: fehér felsd, sotét nadrdg, szoknya. Az iskolai innepeken és a varosi
kiemelt rendezvényeken a tanuldk az iskola egyennyakkenddjét kotelesek viselni.
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VIl. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Altalanos rendelkezések

Minden évfolyamon heti 5 testnevelés 6ra 6rarendbe épitve.

A néptanc oktatasa az alsé tagozaton a mindennapos testnevelés része (heti 1 6ra).
Az iskolai testnevelés része a cselgancsoktatas az 1-6. évfolyamon (heti 16ra).
Kosarlabdaoktatds az 1-4. évfolyamon az ASE edz6inek segitségével az egyesiilettel
kotott megallapodas alapjan (heti 1 6ra).

Uszasoktatas a 3. évfolyamon a teljes tanév soran, az 5. évfolyamon egy félév sordn
(heti 1 6ra).

Az 5-8. évfolyamra jard igazolt, versenyengedéllyel rendelkezé sportoldink az
egyeslletiiket altal kiallitott igazolds birtokaban sziil6i kérelemre heti két testnevelés
Ora aldl felmentést kapnak.

A tanéran kiviili sportfoglalkozasok

A tandran kivili foglalkozdsokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy az 6szi és a

tavaszi idGszakokban a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem, a téli id6szakban a

tornaterem, edz6terem a tanuldk szamara a napkozis foglalkozdsok szabadideje alatt napkozis

tanari fellgyelet mellett Iatogathatd legyen.

Minden évben tobb alkalommal szerveziink és biztositunk lehetéséget a mozgasra

tanuldink szamara turanapokon, egynapos sieléseken. A turak onkoltségesek, a helyeket a

jelentkezés sorrendjében toltjik be.

VIIl. TANKONYVELLATAS, TAMOGATAS

A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelés el6készitésében kozrem(ikod6 pedagdgus gondoskodik arrdl, hogy a

tankonyvjegyzék a szakmai munkakozosségek szamara elérhetd legyen. A tankdnyvrendelést

a szakmai munkak6zdsségek és a pedagdgusok véleményének figyelembevétele utdn lehet

Osszeallitani. A tankonyvrendelés eljarasrendjét a mindenkori tankdonyvrendelet hatarozza

meg. A tankonyvellatas és tankdnyvrendelés helyi rendjét az intézményvezet6 hatdrozza meg.

A tanulék tankényvtamogatasa
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatardl, illetve a

Magyarorszag 2023. évi kozponti kdltségvetésérdl szold 2022. évi XXV. torvény, valamint

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, tovabba a

téritésmentes tankonyvelldtasnak a koznevelés nappali rendszerd( iskolai oktatas 10-16.

évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolé 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat alapjan

valamennyi, a nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanulo

ingyenes tankdényvellatasban részesiil.”
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A tankonyvellatas és tdmogatas szabalyrendszerét a 2. szamu melléklet: A konyvtari szervezeti
és mikodési szabdlyzat tartalmazza.

IX. TANULOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJE

Jutalmazo és fegyelmez6 intézkedések
Az iskola altal alkalmazott jutalmazo és fegyelmezd intézkedések szabdlyozasa megtalalhatd
az intézmény Hazirendjében.

IX.1. A FEGYELMI ELJARAS
1X.1.1. A FEGYELMI EUARAST MEGELOZ6 EGYEZTETESI ELJARAS

A fegyelmi eljarast egyeztet( eljards el6zheti meg.

Célja: a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUl6 egyetért.

Az egyeztetési eljards eljarasrendje, megszervezése
o A szil6 figyelmét fel kell hivni az egyeztets eljaras lehet6ségére a fegyelmi eljaras
meginditdsardl sz6l6 értesitésben.
e Aszil6 5 napon belil bejelentheti igényét az egyeztet§ eljarasra.
e Amennyiben a sziul6 ezt nem kéri, a fegyelmit le kell folytatni.
e Amennyiben az egyeztet§ eljaras 15 napon belll nem jon létre, a fegyelmit folytatni
kell.
e Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljards alkalmazasat elutasithatja.
e Ha az egyeztetl eljaras eredményre vezetett a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 hénapra
fel kell fliggeszteni.
o Az egyeztetési eljards eredményét irdsba kell foglalni.
o Az egyeztetési eljaras eredményét a tanuldi kozésségben meg lehet vitatni, ha a felek
hozzdajarulnak.
Az egyeztet( eljards lefolytatasaért felel6s: igazgatd, osztalyfénok.
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I1X.1.2. A FEGYELMI ELARAS SZABALYAI
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanulét szilGje,

torvényes képviselGje képviselheti

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanulé sziilGjét értesiteni kell a
tanulé terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tdrgyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatdssal, hogy a tdrgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szll6
ismételt szabdlyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szul6 kilon-kilon a targyalads el6tt legalabb 8 nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott 30 napon belll - egy targyalason be
kell fejezni.

Az eljards sordn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az liggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvdnithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kdvetben ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozill valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szUl6 keéri.

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatdrozathozatalhoz szikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 3all6 adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szil6
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértsi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld ellen
vagy a tanuld mellett sz4l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Ha az gy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 7 napon belil irasban meg kell kiildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld - kiskorud tanuld esetén a szul6 is
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- tudomasul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi
jogdardl lemondott.

e A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a blintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi
jogra vald utaldst.

o A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megdllapitasanak alapjdul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds
okat.

o A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6
fokon a nevel6testilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testlilet nevében az irja ald, aki a
targyaldst vezette, tovabba a nevelStestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen [évé
tagja.

o Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

o A fegyelmi bilntetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott 8 napon belil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az
tgy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
Ugyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért felel6s: Igazgatd, osztalyfénok.

1X.2. A TANULO TAVOLMARADASA

Tavolmaradas sziil6i kérelemmel

A szll6 el6zetes kérése alapjan a tanulé az osztalyfénok engedélyével tanévenként 3 napig
terjed6en maradhat tavol az iskolabdl. 3 napot meghaladd tdvolmaradds esetén az igazgatd
engedélye sziikséges.

Az engedélyt a szll6 irdsban nyljtja be az igazgatdnak. Az osztalyfénok a kérelmet és az
igazoldst tanév végéig megdrzi. A szlil6i és az orvosi igazolasokat a tanuld tajékoztaté flizetébe
kell bejegyezni.

Kiils6 szervek kikérGjére vonatkozo szabalyok

Klls6 szervek csak indokolt esetben, az intézmény vezet6jétél irasban kérhetik ki tanuldinkat
az iskolai foglalkozas aldl. Az engedély egyben a tanérakrdl valé tdvolmaradas igazoldsat is
jelenti.
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X. A TANULOK ADATAI, ADATVEDELME, A TANULOK UGYEINEK INTEZESE
A tanuldk adatait az iskola beiratkozaskor a szUl6 altal bemutatott dokumentumok alapjan

rogziti. A személyes adatok pontositdsa, egyeztetése, minden tanév elején torténik.

Eljarasrend
e a szlil6kkel személyes egyeztetés (az els6 szll6i értekezleten). Egyeztetést az
osztalyfénokok végzik. Evkozi adatvaltoztatdst a szilé vagy a gondvisel6 személyes
bejelentése alapjan végzi el az iskola.
e A személyes adatok tovabbitasat be nem azonosithaté mddon végzi az iskola
(felmérések, statisztikai adatok). Kivétel: a szocialis kedvezmények igénybevételénél.
o Aszemélyes adatok csak a jogszabdlyban meghatdrozott hatdsagok felé tovabbithatok.

A tanuldk iigyeinek intézése
A tanulok lgyeiket az iskolatitkari irodaban intézhetik a tanitasi id6 alatt.

Az iskolatitkarnal intézhet6k a kovetkez6k
e adiadkigazolvany,
e tanuldbiztositas,
e Dbeiratkozas és kiiratkozas esetei,
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Xl. Az INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai bels6 ellendrzés célja, feladatai, alapelvei

A belsé ellen6rzés mindig fejleszté jelleg(, célja, hogy segitse az eredményesebb munkat.

A belsé ellendrzés feladatai:

Biztositsa a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai programjdban és egyéb belsé
szabalyzataiban el6irt miikodését.

Segitse el6 az oktaté-nevel6 munka eredményességét.

Segitse el6 az intézmény takarékos és hatékony miikodését.

Az iskolavezetés szamara szolgaltasson megfelel6 mennyiségli és mindségl
informdciét a dolgozék munkavégzésérdl.

XI1.1. A BELSO ELLENGRZESRE JOGOSULT DOLGOZOK

Az igazgaté:

Ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

Ellenérzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tgyviteli és technikai
jellegli munkajat, munkafegyelmét.

Ellen6rzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabdlyok megtartasat.

Elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabdlyzatat, évenként az ellendrzési tervet.
Felligyeletet gyakorol az egész belsé ellenérzés rendszere felett.

Igazgatohelyettesek, intézményegység-vezets:

Ellen6rzik a munkarend, munkafegyelem betartdsat.

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott pedagdgusok oktato, neveld, lgyviteli
munkajat.

A szakmai munkak6z6sségek vezetSinek tevékenységét.

Ellenérzi a pedagdégusok adminisztracios munkdjat a mindenkori hatdlyos
jogszabalyoknak valamint a fenntartéi utasitasoknak megfelelGen.

Figyelemmel kiséri a pedagdgusok nevel6-oktatd6 munkajanak modszereit és
eredményességét, a Pedagdgiai Programban elfogadott alapelvek, feladatok
megvaldsulasat.

Folyamatosan ellendrzik a gyermek — és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetdk:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségekbe tartozé pedagdgusok oktatd-
nevel6 munkajat, kilonos tekintettel a tervez6 munkara (tanmenetek), valamint az
oktato- nevel6 munka eredményességét (tantargyi eredménymérések).
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Az igazgatd jogosult egyes esetekben az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

X1.2. A BELSO ELLENGRZEST VEGZOK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A belsé ellen6rzést végz6 dolgozd jogosult:

e Az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni.

o Az ellen6rzott dolgozotol széban, irasban felvildgositast kérni.

o Az ellen6rzott dolgozé munkajat figyelemmel kisérni.

A belsé ellen6rzést végz6 dolgozo koteles:

e Az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni.

o Az ellen6rzés soran tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni.

X1.3. AZ ELLENGRZOTT ALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

o Azellen6rzés megallapitdsait (kérésére irdsban) megismerni.
o Az ellen6rzés mddjara és megdllapitdsaira vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni.
Az ellen6rzott dolgozo koteles:
o Az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellen6rzéssel kapcsolatos kéréseit
teljesiteni.

Xl.4. A BELSO ELLENGRZES RENDJE
A pedagdgiai munka ellenérzésének rendje:

o Tervszerlséget és folyamatossagot iskolai szinten az igazgatd, tagozati szinten az
igazgatohelyettesek, és a munkakozosség-vezetdk kisérik figyelemmel.

e A belsé ellen6rzés kiterjed a felsorolt szervezeti formdban folyd pedagdgiai munkara,
tanligy-igazgatasi feladatok végrehajtasara, munkarendre.

e Az e-napldt, anyakonyveket az igazgatdhelyettesek ellenérzik.

e A munkaidd és a tanitdsi idGkeret nyilvantartasat az igazgatohelyettesek ellenérzi.

e A pedagdgiai munka ellenérzésének mdédja a pedagdgiai programban meghatdrozott
alapelvek és szempontok alapjan, oralatogatdsok soran torténik.

XI.5. A BELSO ELLENORZEST, ERTEKELEST KOVETO ELJARASOK
Ertékel6 megbeszélések, irasbeli feljegyzések, érintett kollégak tdjékoztatdsa. Kedvezd

tapasztalatok esetén az intézmény vezet6je gondoskodik - a jogszabdlyban el8irtak és a
lehet6ségek figyelembevételével - a megfelel6 elismerésrél, feltind és ismétl6dé
szabdlytalansag, kotelezettségszegés esetén pedig megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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A PEDAGOGUS JUTALMAZAS ELVEI

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
105. § [A koznevelési foglalkoztatotti jutalom]
a) Koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszon6t-, harminc- és negyvenévi szakmai
gyakorlattal rendelkezé kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak.
b) A koznevelési foglalkoztatotti jutalom:
— huszono6t év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,
— harminc év szakmai gyakorlat esetén haromhavi,
— negyven év szakmai gyakorlat esetén 6thavi,
a kifizetés esedékességekor érvényes, potlék és megbizasi dij nélkili havi
illetményének megfelelS dsszeg.
Jubileumi jutalmat az esedékesség napjan kapja meg a dolgozé.

PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESE
A pedagoégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak

szerint — tovabbképzésben vesz részt.

Megszlintethet6 — munkaviszony esetében felmondassal, koézfoglalkoztatotti jogviszony
esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kozfoglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

......

vizsgdara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus az igazgatdnal jelentkezik.

A pedagdgus tovabbképzés az iskola tovabbképzési programja és éves beiskoldzasi terve
alapjan torténik. A beiskoldzasi tervbe az vehetd fel, aki irasban kérte felvételét. A kdzoktatasi
intézmény vezetdje a beiskolazasi tervbe torténd felvételrdl, illetve az abbdl vald kihagyasrol
irdsban értesiti az érintettet.

A beiskoldzasi terv tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét
beterveztiik, a tovabbképzés megjeldlését, a varhatod kezds és befejez6 idépontjat, a varhato
tavollét idejét, a helyettesités rendjét.

A tovabbképzésben résztvevik jelentkezését a sajat szakteriletli munkakozosség-vezetSk
véleményezik.

A pedagdgus-tovabbképzésben el6nyt élveznek:

e az iskola Pedagdgiai programjaban megfogalmazott célokat szolgald képzések, illetve
az iskola hianyszakjait teljesit6 atképzések,
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e akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra,
e akinek a hétévenkénti tovabbképzésben vald részvételét a munkaltatd elrendelte,
e aki a szakvizsgdba beszamithato tovabbképzésre jelentkezik.

XIV. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

Elektronikusan elgallitott dokumentumok:

Az elektronikus napld altal el6allithaté és nyomtathaté dokumentumok:
o torzslap
e bizonyitvany
e atanuld tanulmanyi eredményei, értékelése, hianyzasai

A hitelesités rendje
o Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt dokumentumokat kinyomtatva, az
intézmény pecsétjével és az intézményvezet6 alairasaval, datummal ellatva,
hitelesitett formaban kell tarolni.
e Atorzslapokat négyévente bekottetjlik és irattarba helyezziik.

A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az e-napld teljes tartalmat a tanév végén a rendszergazda hattértaroléra menti, melynek
Grzése kils6 winchester-en az iskolatitkari irodaban |év6 pancélszekrényben toérténik, melyet
az adott tanév évszamaval és az ,e-napld” felirattal latjuk el.

A tovabbi szabalyzatokat az 1. szamu melléklet az Irat- és adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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ZARORENDELKEZESEK

Nyilatkozat

A 20/2012. (VIL.31) EMMI r. 3 § (1) értelmében a Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola
neveltestiilete az intézmény 2023/24-es tanévére vonatkozd Munkatervét 2024. augusztus 29-én
megtartott nevelStestiileti értekezieten nyilt szavazdssal elfogadta.

P aks, 2024, augusztus 29.

Myilatkozat i
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 3 § (1) bekezdése értelmében a Paksi Bezerédj Altaldnos Iskala—
didkénkormdnyzata az intézmény 2023/24-es tanévére vonatkozd Munkatervét a 2023, szeptember
09-én megtartott Glésén véleményezte.

Paks, 2023, szeptember 09,

B R AR R R R T R 6 e s

luhdsz Veronika

a Didkdnkormanyzat segitd tanar
Myilatkozat
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 3 § (1) bekezdése értelmében a Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola Sziildi
Munkak&zéssége az intézmeény 2023/24-es tanévére vonatkozd Munkatervét a 2024. szeptember 16-
dn megtartott Ulésén megtargyalta, véleményezési jogaval élve azt elfogadta.
Paks, 2024, szeptember 16, A e e

Kerting Kramarik Klara
az SZME eindke

Myilatkozat

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 3 § (1) bekezdése értelmében a Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
Intézményl Tandcsa 2023/24-es tanévére vonatkozd Munkatervét a 2024, szeptember 17-én
megtartott llésén megtérgyalta, véleményezési jogdval élve azt elfogadta.

Paks, 2024. szeptember 17, AT Tl
ar Intézményi Tandcs elndke
Nyilvdnosséag

A 2011. évi CXC. tirvény a Nemzeti Kéznevelésrdl 27.5 (3) értelmében az intézmény honlapjan a Paksi
Bezeréd] Altaldnos Iskola 2023/24-es tanévére vonatkozd Munkatervét nyilvanossigra hoztam.

P a ks, 2024, oktéber 10. s ~ . —
.ull__ - et Uleo s J{;ﬁ?‘g{
Kovécsné Pal Krisztin iy =z
igazgatd % =
. w“'@/
=
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MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET: IRAT- ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Paksi Bezerédj Altalanos Iskola

Irat- és adatkezelési szabalyzata
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Torvényi hattér:
Az intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos kévetelményeirdl;
e 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag
védelmérdl
e A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal a szll6i szervezetet és az iskolai
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

1. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében
az azonos ligyre —egy targyra —vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisdban keletkezett iratok Ugyiraton belili
irategységnek, ligyiratdarabnak minésiilnek.

1.2. Az iratok nyilvantartasa, az iratforgalom dokumentalasa

A kormdnyrendelet elGirja, hogy az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az
iratforgalom dokumentadlasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten bellli Utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen.

Ez azt jelenti, hogy a szervekhez érkezd, ott keletkez§, illetve az onnan kimené§ iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett papiralapu nyilvantartokonyvben, vagy elektronikus programmal
vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani. Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-
atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen az atado,
atvevd személye, az atadas id6pontja és maddja.
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1.3. Az iratkezelés célja, hogy

e az irat utja azonosithatd, fellelési helye, uUtja kovethets, ellenbrizheté és
visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

o kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmlien megallapithato legyen;

o szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositottak legyenek;

e megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban vald 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari dtaddsat;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

e az l(igyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
mUkodéséhez megfelel6 tdmogatast biztositson.

1.4. Az iratkezelés megszervezése
Intézménylink a helyi sajatossdgok (a szervezet nagysadga, tagoltsdga, a bels6
munkamegosztas mddja, alkalmazott technoldgia) figyelembevételével kdzponti (centralizalt)
iratkezelési rendszerrel dolgozik.

1.5. Az iratkezelés folyamata
Az Ugyviteli munka legfontosabb tulajdonsaga, folyamat jellege. A folyamat kezd6 pontja az
Ugy, és annak irasbeli megjelenése az irat keletkezése. Végpontja az ligy lezardsa. Az ligyviteli
folyamatban mindig egymas mellett, egymastdl elvalaszthatatlanul van jelen az érdemi
Ugyintézés és az iratkezelés.

Az ugyvitel folyamatanak allomasai az elvégzend6 munka alapjan:
e Akilildemények atvétele
e Postabontas
e Szignalas, iratta nyilvanitas
¢ A beadvanyok nyilvantartasba vétele, iktatdsa
¢ A nyilvantartasba vett iratok tovabbitdsa az ligyintéz6khoz
e Erdemi tigyintézés
e Kiadmanyozas
e Az iratok tovabbitasa, expedidlas
e Az elintézett Ggyiratok irattarba helyezése
e |rattari kezelés
¢ |ratselejtezés
e Levéltari atadas
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Figyelembe véve a folyamat egyes részeinek els6dleges céljat az iratkezelési teend6ket harom
nagyobb csoportba sorolhatjuk:

I. Iratkezelés az ligyintézés elGtt
Il. Iratkezelési feladatok az ligyintézés alatt
lll. Iratkezelés az ligyintézés lezarasat kovetéen

2. AZ INTEZMENY IRATKEZELESENEK RENDJE
2.1. Iratkezeléssel kapcsolatos értelmezé rendelkezések:

e dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

e dtadds: irat, Ugyirat vagy irat egylittes kezelési jogosultsdganak dokumentdlt
atruhazasa;

e jktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben;

e jktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik;

e jktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot;

e jrattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetlség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

e jrattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtadasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kdvets idbre;

o kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok;

o kézbesités: a kildeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

e kézpontiirattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalé irattar;

e kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét
-, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatan vagy a hozza tartozd listdn cimzéssel |attak
el;

e kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitdsa,
olvashatéva tétele;

o |evéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddasa az illetékes kozlevéltarnak;
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2.2,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag késziilt egyszerU
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyredllitdsanak lehetdségét kizdr6 moddon tortén6é hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvdlaszthatatlan attél;

selejtezés: a lejart megG6rzési hataridejd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovdbbitds: az lgyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

ligyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

lgyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat;

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a) Ugykér azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve

az iskolai tevékenységben kézrem(ikod6é személyekhez kapcsolddik. Az lgykorbe tartozéd

Ugyek megoldasardl az intézmény vezet6je altal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak kell

gondoskodni.

Az iskola f6bb ligykorei:

vezetési, igazgatdsi, személyi lgykor
nevelési- oktatasi Ggykor

tanuldi Ggykor

egyéb lgykor

b) Az lgyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
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Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és Ggyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 0©sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos
meglrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettesek tartoznak felelGsséggel.
Az igazgatd

o elkésziti és kiadja az iskola irat- és adatkezelési szabalyzatat

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara

e jogosult kiadvanyozni

e kijeloli az iratok ligyintézéit

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabdlyokat és annak valtozasait.
Az igazgatdhelyettes

e az igazgatd tavollétében jogosultak az iskoldaba érkez6 kiildemények

felbontdsara

e azigazgato tavollétében kijeldlik az iratok tgyintézdit

2.4. Az iratkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisér6 iratkezelés az iskolatitkar feladata. Az iskolatitkar koteles munkdjat az iratkezelésre
vonatkozo szabalyok szerint végezni és a tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

Feladatai:

o akildemények atvétele, felbontasa

e aziktatas

e aziratok belsé tovabbitdsa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

e aziratok postazdsa

e azelintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése

e azirattar kezelése, rendezése

o kozrem(ikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

2.5. Ugyviteli tevékenységet végzdk kore

Igazgatd: bérbesorolasok, munkakori leirdsok, hatarozatok, tanulmanyi szerz6dések
Igazgatdéhelyettesek:

e iskolai dokumentumok (e-napld, torzskdnyv) ellenbrzése,
e tantdrgyfelosztds, érarend, napkozis rend, ligyeleti- és étkeztetési rend,
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e tanmenetek, foglalkozasi tervek, beszamoldk ellenérzése,
e helyettesitések kimutatdsa, munkaid6 elszamolas ellenérzése, kikildetés
rendelvények elszamolasa,
o jegyz6konyvek,
e statisztikai adatok ellenérzése
Iskolatitkar:
e személyi anyagok tarolasa, rendszerezése
e személyi anyagok alapjan kimutatasok készitése
e didkigazolvanyok lgyintézése
e szigorl szadmadasu- és egyéb nyomtatvanyok ellen6rzése, vezetése,
megrendelése
e tanulé nyilvantartas, beirdsi segédletek vezetése
—> iskolai dokumentumok tdroldsa (kinyomtatott e-napldék,
bizonyitvanyok, torzskonyvek...)
— baleset nyilvantartas vezetése, tovabbitdsa
— napi postai kiildemények iktatdsa

A személyi anyagokkal és a bérkifizetésekkel kapcsolatos ligyintézést, a dolgozdk ligyiratainak
elkészitését és tovdbbitasat a MAK és a Nyugdijintézet — pénzintézetek felé a KLIK illetékes
dolgozdi végzik, az iskola altal szolgaltatott adatok alapjan.

2.6. Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas

e Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetGje, vagy az altala kijel6lt dolgozé adhat.

e Hivatalos szervek részére informdacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval.

e Ha az lgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e Aziskolai Uigyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezezései ne
sériljenek.

2.7. Az iskolai bélyegz6k hasznalata az ligyintézés/iratkezelés soran

e Az iskola hivatalos bélyegz8inek készitésére a tankerileti igazgatd, hasznalatara az
iskolaigazgatd adhat engedélyt.
e Atonkrement elavult bélyegzG6t az igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni.
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e A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést
az igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

e Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartdsanak az
aldbbiakat kell tartalmaznia: - a bélyegz6 sorszamat - bélyegz6 lenyomatat - a
bélyegz6 haszndlatara jogosult nevét - a bélyegzb atvételének keltét, és az atvételt
igazold aldirdst - a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés,
megsemmisités stb.) feltliintetésére.

Akkreditalt kivalo Tehetségpont

Az iskola bélyegz6inek lenyomata:

PAKSI BEZEREDJ ALTALANOS ISKOLA 1A

S e

Hasznalatra jogosult: igazgatd, igazgatéhelyettesek, iskolatitkar.
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OROKOS OKOISKOLA

3. IRATKEZELES AZ UGYINTEZES ELOTT
3.1. Kiildemények atvétele, postabontas:

Az iskoldba érkez6 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az aldbbi dolgozék

jogosultak:

igazgato,
igazgatohelyettesek
iskolatitkar

Postai atvétel szabalyai:

A kiildemény felbontdsa az ellenGrzéssel kezdédik.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a ,Sérllten érkezett”, illetGleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot
és ala kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre sz4l6 iratokat,
didkdonkormdnyzat, szil6i munkakozosség, kozalkalmazotti tanacs részére érkezett
leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

A kildeményt felbonté dolgozénak az iraton feltlintetett mellékletek meglétét
ellendriznie kell.

A kuldemények atvételét/atadasat az iskolatitkar végzi a helyi Hivataloknal /Posta,
Onkormanyzat/Szekszardi Tankeriileti Kézpont

Az atvétel/atadas postakonyv vagy kézbesit6konyv alapjan torténik.

Az intézményben a kiildeményt az iskolatitkdr veszi at.

A kildemények bontdsa, tartalmuk szerinti szortirozasat az iskolatitkar végzi.

Az illetékes munkatdrsakhoz az igazgatd szigndja alapjan az iskolatitkar tovabbitja.

Az igazgatd utasitasa alapjan torténik az iktatas, amit az iskolatitkdr (napi bontasban)
iktatékonyvben sorszamozott iktatas alapjan végez.

A megsemmisités maédja (tanuk el6tt, jegyz6konyvvel) torténik.
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3.2 Szignalas, iratta nyilvanitas

A szigndlas folyamatdban megtorténik a kiildemények vélogatasa.

e Iratta nyilvanitas. Az iratta nyilvanitas az az egyedi eljards, amelynek sordn az adott
papir alapu vagy elektronikus kildeményt az iskola mikodése szempontjabdl
lényegesnek mindsitlink, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos Ugyviteli
folyamatok nyomon kévetését rendeljik el. Az irattd nyilvanitds soran mindenek el6tt
elkllonitjik azokat a kiildeményeket, amelyek a fogalmi meghatarozas alapjan nem
mindsllnek iratnak: meghivdkat, kézlénybket, sajtotermékeket, rekldmcélu
kiadvdnyokat.

o Az illetékesség és ligykoér alapjan mas szervezetekhez tovabbitandé iratok
kivalogatdsa.

e Azigazgaté azilletékes ligyintézé kijelolésével- a kiildemény tartalma alapjan — érdemi
Ugyintézésre ad utasitast.

3.3. Nyilvantartasba vétel, iktatas

Az irattd nyilvanitott beadvanyokat nyilvdntartdsba kell venni. A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy abbdl az irat keletkezésének, elintézésének, hollétének (irattarazdsanak) érdemi
adatai megallapithatdk legyenek. Az iratok nyilvantartdsa egyedi azonositd szamon torténik.
Az iktatds a nyilvantartasba vétel egyik formaja. Az iktatasnak az a célja, hogy a sziikséges
adatokat a legrovidebb id6n beliil szolgdltassa, megmutassa mikori az irat, hany van beléle,
hol van az irat, és tajékoztatast adjon az ligy intézésének adott id6ponti helyzetérdl, allasarol
is. A hatékony és gyors lgyvitelben alapvet6 érdek, hogy csak azokat a beadvanyokat iktassuk,
amelyeknél a jogbiztonsag érdekében sziikséges az (igyviteli folyamat minden részletének
hiteles rogzitése.

Iktatoszam

A sorszamos iktatasi médszer alkalmazdsa esetén az iktatédszam kotelez6en tartalmazza a
f6szam- /évszam - egy adat egylttesként kezelend§ - adatait, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye.

A fészam/évszam iktatasi szam alatt iktatjuk a kévetkez6 iratokat:
e minden vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
e minden nevelési- oktatasi tgykor
e g székhelyintézmény tanuldinak ligykére
e minden egyéb ligykor iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezddddé sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.
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Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szélé hivatalos killdemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabdél atadni, bemutatni.

Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Minden irat beiktatdsa el6tt
meg kell dllapitani, hogy van-e az lgynek el6zménye; elGirata. Amennyiben taldlunk
el6zményt az iratkezel§ koteles az el6iratot az irattarbdl kikeresni és mdsolatdt az ujonnan
érkezd irattal; utdirattal sszeszerelni.

— lktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell Iatni az iktatészammal (az iktatds
datuma - az iktatékonyv sorszama. Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyez6en
az iktatékonyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekild6 nevét és ligyiratszamat

- az ligy targyat

- a mellékletek szamat
Az lktatokonyv tobb éven keresztlil haszndlhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptéari
évenként Ujra kezd6dik. Az év utolsé munkanapan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé

sorszamot kovetSen aldhlzdssal, az utolsé iktatds sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegz6
lenyomataval és az iskolatitkar alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot Gjbél
kiadni nem szabad.

Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

Fontos iktatasi szabaly, hogy egy sorszdmon csak egy gy iktathatd, és egy iratot tobbszor
iktatni nem szabad!

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az (j
iktatdszamhoz.

A nyilvantartasban hasznalt segédletek

a) Az iratok nyilvantartasba vételét és visszakeresését szolgald segédletek:
- iktatékonyv

b) Az iratok mozgasat regisztrald segédletek:
- e-postakényv
- tankerlleti atadoé-, illetve atvevéiv

Iktatdbélyegz6t nem hasznalunk.
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4.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES ALATT

4.1.

s _ sz

A nyilvantartasba vett iratok tovabbitasa az ligyintéz6hoz, érdemi ligyintézés,
kiadmanyozas

Kiadmanyozas

A kiadmdnyozds magdban foglalja:

az ligyben vald érdemi dontést,

az intézkedési tervezet jévahagyasat,

az irdsbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
az irasbeli intézkedés kozlését;

az Uigyirat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadmdnynak kotelez6 tartalmi és formai jegyei vannak:

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatban, Ugyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

- igazgato: a tanuldkkal, pedagdgusokkal és az iskola miikédésével kapcsolatos iratok

esetében. Az igazgatd tavolléte esetén — meghatdrozott ligyekben - az altala megbizott

igazgatdohelyettes/intézményegység-vezets rendelkezhet a kiadmanyozasi joggal.

- iskolatitkar: iskolalatogatasi igazolasok, didkigazolvany elkésziiléséig kiadhatd igazoldsok,

felzadrkdztatasi 6sztondijhoz sziikséges iratok hitelesitése, alairasa

Az iratokat a kiadmanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni.

A kiadmanyozé kulon engedélye alapjan a kiadmdanyozd aldirdsa nélkil is készilhet
irat.

llyen esetben az iraton a kiadmdanyozé neve utan ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra
LA kiadmdny hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az
igazgatohelyetteseknek/intézményegység-vezetének ezt aldirasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének
lenyomataval is.

Iratmasolat készitésekor az iratra ,,Az eredetivel mindenben megegyezé” zaradékot ra
kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az igazgatdhelyetteseknek/intézményegység-
vezetének ezt aldirdsdval hitelesitenie kell.
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4.2. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

A fejlécben:
- az iskola megnevezése, cimere, cime, telefonszdma, e-mail cime
A kiadmdny felsé részén: az (igy iktatdszama, az Ugy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a
mellékletek darabszama, a kiadvany cimzettje
A kiadmdny szovegrésze
A kiadmdny also részén:
- keltezés
- aldiras, pecsét
- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
- az,sk” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmanyok tovabbitdsa - a kiadmanyok elkiildésének mdédjdra az ligyintéz§ utasitast ad.
Az ligyiratok tovdbbitdsa, expedidlds
Az Ugyintézés eredményét kozolni kell az tGgyféllel és az érdekeltekkel.
A tovabbitas torténhet:
- postai Gton,
- személyesen irdsban vagy szoban,
- elektronikus dokumentum formajaban,
- tavkozlési eszkoz utjan,
- hirdetményi uton,
- kézbesitési meghatalmazott utjan,
- hatdsagi kézbesit6 atjan.

4.3. Az elintézett ligyiratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy amelyeknek -
intézkedés nélkil - irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.
Az irattarba helyezéssel egy id6ben az iratra ra kell vezetni az irattari tételszamot.

5. IRATKEZELES AZ UGYINTEZES LEZARASA UTAN

5.1. Irattarozas

Az Ugyviteli folyamat alapszabalya, hogy az elintézett ligyek iratait, a kezeléslikh6z szlikséges
segédletekkel egyitt, szabdlyozott eljaras sordn irattdrba kell helyezni. A hagyomanyos
papiralapu irattarba helyezés az irattdrozds.
Az elvégzendd iratkezelési feladatok elsédleges célja alapjan kéttipusu irattarral rendelkeziink
e dtmeneti irattdr — helye az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, intézményegység-vezetd,
iskolatitkdri iroda

e kézpontiirattdar — helye a székhelyintézmény alagsordban kialakitott helyiség
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Kotelez6 érvényd szabaly: Az irattarozas célja a jogbiztositas! A jogbiztositas egyetlen médja a
biztonsagos Grzést és a szakszer( irattari kezelést biztositd irattari munka.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az dtmeneti irattdrban.

Ot év elteltével az lgyiratokat a kézponti irattdrban az irattari terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az irat kdzponti irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattar
Orzési idejét az irattdri terv hatarozza meg.

Iratkezelési feladatok
e a betekintés biztositasa az irattarban, illetéleg iratok kiaddsa betekintésre,
o afolyd lgyintézéshez egy adott irathoz torténé szerelés,
e kiils6 szerv vagy személy részére kblcsdnzés,
e hivatalos masolat késztéséhez az iratok biztositasa.

5.2. Azirattarban tarolt iratok hasznalata

e aziratokba vald betekintés

e aziratkolcsOnzés
Alapvetd szabaly, hogy iratot az irattarbdl csak bels6é haszndlatra szabad kiadni.
Amennyiben iratkdlcsonzésrél van szé, vagyis, ha egy folyamatban lévé ligyben a mar
irattarban |évé Ugyiratbdl az ligyintézd csak informdcidkhoz akar jutni, akkor a kovetkezd
szabalyokat kell alkalmazni: Az irattarbdl kiadott iratrél Ugyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az atvevének ala kell irnia.
Az aldirt Ggyiratpotld lapot az irattarban az lgyirat helyére kell tenni. A kiadott lgyirat szamat,
az atvevl nevét és a visszaadasra megjelolt hataridét be kell jegyezni a "kblcsdnzési napld”-
ba.
Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattdri kdlcsonzési napldoba bejegyezve, az atvevd aldirasaval ellatva lehet kdlcsonozni.
Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat az iskola kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
A rendszert és a rendszer alapjan felépitett rendet — az informaciéhordozétdl fliggetlendl —
dokumentdlni kell. Dokumentacidként az irattdrban egy-egy meghatarozott célra
nyilvantartasokat, segédleteket készitlink.

5.3. Aziskolairattari terve

I.  Altalanos rész: az intézmény mikoddtetésével kapcsolatos, minden szervezeti egységet
érintd irattari tételek (Vezetési, igazgatdsi és személyi Gigykor)

II.  Kilonos rész: az intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattdri tételek (nevelési-

oktatdsi Ggykor, tanuldi és egyéb lgykor)
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A nem selejtezhet§ iratok meg6rzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkil - helyben

koteles gondoskodni.

. Vezetési, igazgatasi és személyi ligykor

Irattari
tételszam

Irattari tétel megnevezése
csoport/alcsoport

Orzésiids

Intézményi alapdokumentumok

a) Alapitd Okirat

Nem selejtezhetd

b) Intézménylétesités, datszervezés, miikodési engedélyek,

fenntartdi hatarozatok

Nem selejtezhetd

jogosultsag)

/1. c) Pedagdgiai program — helyi tantervek 10 év
d) Hazirend 10 év
e) SZMSZ 10 év
f)  Intézményi munkaterv 5év
Taniigyi dokumentumok
a) Bels6 szabalyzatok 10 év
b) Tantargyfelosztas, érarend 5 év
1./2.
c) Beszamoldk 5 év
d) Tovabbképzési program, litemtervek 10 év
e) Jegyz6konyvek 5 év
Személyi ligykorrel kapcsolatos dokumentumok
a) személyi dossziék (kinevezések, atsorolasok, értesitések,
1./3. megbizasok, kitlintetések, tanulmanyi szerzc’idésc?k, 30 6v
megszlintetés, nyugdijazas, fizetés nélklli szabadsag — TGYAS,
GYED, GYES)
1l Nevelési-oktatasi, tanuloi és egyéb ligykor
Nevelési-oktatasi ligykér
a) Tanuld nyilvantartas Nem selejtezhetd
b) Beirdsi naplék, hattértaroléra mentett e-naplo Nem selejtezhetd
e c¢) Napkozis-, csoportnapldk 10 év
d) Vizsgajegyz6konyvek (osztalyozé-, javitovizsga) 10 év
e) Tanuldi fegyelmi- és kartéritési tgyek jegyz6konyvei 5 év
f)  Didkdnkormanyzat SZMSZ 5 év
g) Szakmai ellen6rzések jegyz6konyvei 10 év
Tanuléi tigykor
/2. a) Torzslapok (Torzslapgydijté, torzslap) Nem selejtezhetd
b) Tanuléi szakvélemények, szakértGi vélemények Nem selejtezhetd
(BTM, SNI)
c) tanuldi statisztikdk (HH, HHH, V, kedvezményre vald 5év
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Irattari Irattari tétel megnevezése P
tételszam csoport/alcsoport Orzési idé
Egyéb lgykor
a) iktatékonyvek Nem selejtezhetd
b) iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
/3. c) iratatadasi jegyz6konyv, jegyzék (levéltar) Nem selejtezhetd
d) statisztikai dokumentumok (KIR-STAT) 10 év
e) Munka-és tlizvédelmi jegyz6konyvek 10 év
f)  helyettesitési naplok 5 év
g) Szamldk, nyugtak, bizonylatok 5év

5.4. Iratselejtezés

Az iratselejtezés irattari munkafolyamat, amelynek soran az iratanyagot értékeljuk és/vagy
Ujraértékeljlik, eldontjik, hogy mi legyen a tovabbi sorsa.
Az iratselejtezés menete:

o selejtezési bizottsag alakitasa

e aziratok értékelése, valogatdsa

o selejtezési jegyz6konyv készitése

e aselejtezés engedélyeztetése

e aselejtiratok megsemmisitése.

A selejtezés megkezdése el6tt az iratkezelésért felel6s vezet6 iranyitasaval legaldbb
haromtagu selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni, amelynek hivatalbdél tagja az irattaros.
A selejtezésnél az iratok értékeléséhez rendelkezésiinkre allnak az irattari tervek.

Megjegyzés: A tanuldi dolgozatokat az iskola a kdvetkez6 tanév junius 15-ig 6rzi meg, majd
ezen dokumentumok a targyhd 30-ig eljarasrend nélkiil megsemmisithetéek.

Az iratselejtezési jegyzokonyvnek a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
e aselejtezési jegyz6konyv felvételének helyét és idejét,
e aselejtezést végzbk nevét,
e aselejtezés megkezdésének és befejezésének id6pontjait,
e aselejtezés sordn az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyok cimét és szamat,
e az iratselejtezést ellen6rz6 selejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatadt, hogy a
szabdlyoknak megfelelSen jartak el.
A selejtezési jegyz6kdonyvet harom példanyban kell az illetékes levéltarnak megkildeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a selejtezési jegyz6konyv irdsban tortént levéltari
jovahagyasa utan keriilhet sor.
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5.5. Iratatadas a levéltarnak

A levéltar szamara atadandd lgyiratokat az lgyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koéltségére az irattari
terv szerint, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 datadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni.”

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az datadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus
formaban is at kell adni. (335/2005. 65. § (1)).

Az atadasi folyamat részleteit a levéltar és az iratképzbék kozos megegyezésével kell kialakitani.
A levéltari iratatadas - dltaldban - az irat irattarba kertlésétdl (ligyintézés lezardsa) szamitott
15 év elteltével torténik.

Az iratanyaggal egyitt kell dtadni a levéltdrnak a segédleteket. Segédletnek tekintend&k
természetesen a szamitdgépen készilt nyilvantartd és visszakeres6 programok is

Az atadasra szant és elkllonitett iratokat rendezni kell, a jogszabaly értelmében az irattari terv
szerint.

A belsé iratrendezés mellett raktdri rendezést is kell végezni, az iratokat savmentes dobozokba
kell elhelyezni. Az irattarté dobozokat feliratozni kell, egyébként az atadasi jegyz6kdnyv nem
készithetd el. A felirat tartalmazza a szerv nevét, a szervezeti egység nevét, a doboz sorszamat,
az irat keletkezésének id6pontjat, az irattari tételeket, illtetve iktatészamokat.

A nem iktatott iratok esetében az irattari tételek beazonositasahoz szlikséges adatokat kell a
dobozon feltlintetni; pl. a tétel targyi meghatdrozasa, évkore, évkoron belili azonositd; pl. a
nyomtatvany sorszdma tol-ig, a nyilvantartds kezd6 és végsé datuma hdénapra-napra, stb.

A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrél és a segédkdonyvekrdl harom
példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott
sorszamoknak megfelel6en sorolja fel az atadandd anyagokat.

Az iratatadasi jegyzéknek tartalmaznia kell:

e aszerv nevét (fond),

e aszervezeti egység nevét (allag),

e az atadando iratok évkorét,

e araktari egység szamat, keletkezési idejét, megnevezését,

o iktatészdmos iratokndl az atadott raktari egységben taldlhatd els6 és utolsd
iktatészamot,

e azalapszamosan kezelt iratoknal az els6 és az utolsd alapszamot,

e a csoportszamosan kezelt iratoknal az 6rzési egységben talalhatd csoportszamokat
és azok megnevezését,

e tételszamosan irattdrazott iratoknal a tételszamot, azok megnevezését, a hozzajuk
tartozd iratok elsé és utolsd iktatészamat, majd
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e aziratjegyzékben ezutdn folyamatos sorszammal kell jel6Ini a segédleteket.
Magardl az iratataddsroél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi jegyzék a
mellékletét fogja képezni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e az dtadas-atvétel id6pontjat,
e az atadd intézmény nevét,
e az dtadott iratanyag megnevezését,
e az dtadott iratanyag évkorét,
e az atadott anyag mennyiségét,
e az atado szerv kulon kikotéseit az iratanyag hasznalatdval kapcsolatban,
e az atado és az atvevd levéltdr illetékes szakembereinek aldirasait.
A levéltdr csak azon a szinten felelGs az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt atvette.

5.6. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A védelem egyrészrél technikai védelem; amely az informdacié hordozdéjanak a védelme,
masrészrél jogi védelem; amely az informacid tartalmanak védelmét jelenti a jogosulatlan
hozzaférés ellen.
A papiralapu iratok védelme:
e aziratokhoz torténé hozzaférés szabalyozasaval, az iratkezel6 helyiségek és irattarak
biztonsagi zdrasaval
Az elektronikus iratkezelés védelme:
e aszamitogépek és a benne rejlé informacid védelme érdekében: mentési folyamat, a
hozzaférés szabalyozasa, a virusvédelem.
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6. ADATKEZELESI SZABALYZAT
6.1. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§ rogzitik. Ezek az adatok kételez6en
nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait.

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:

nevét, anyja nevét,
szlletési helyét és idejét,
oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o 0 T o

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

S @ oo

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezet6i beosztasat,
j. besoroldsat,

~

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,
m. tartds tavollétének id6tartamat.
n. O6raadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

a) Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a. csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
b. dllampolgarsag;
c. TAJszama, addazonosité jele
a munkavallalék bankszamlajanak szama e) csalddi allapota, gyermekeinek
szliletési ideje
e. allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénosen:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkadban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés
modja és id8pontja,



a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a vdarakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja

a munkavallalé minGsitésének idépontja és tartalma,

a blinugyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozdsai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Személyi adatokban t6rténé valtozasok jelentése

Az adatokban bekovetkez§ valtozast a munkavallald kdteles 8 napon belill, irasban bejelenteni

és okirattal (vagy annak mdsolataval) igazolni a személyigyi feladatot ellaté munkatarsnak,

iskolatitkarnak.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezels iskolatitkar a bejelentéstdl

szamitott 3 munkanapon belill koteles a megfelel6 személyi iratra ravezetni, a KLIK

személylgyi Ggyintéz6jének irasban jelenteni.

6.2.

A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuloi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

nevét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat,
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i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

j) didkigazolvanydnak szdmat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdantanuldé-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga,
b) 4dllandd lakdsanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
¢) nem magyar allampolgdr esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;
d) szil6 neve, allandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési Gigyekkel kapcsolatos adatok,
— a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel Osszefliggh
mentességek,
— beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
— hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozdé adatok
f) atanuléi balesetekre vonatkozé adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szdma,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

6.3. Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 pont szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a

fenntartéonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend&rségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kdzoljik az aldbbiakban:

A tanuldok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsadg, renddGrség, lgyészség, oOnkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b)  tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztdlyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzbjének,

d) a didkigazolvdny - jogszabalyban meghatdrozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kidllitasahoz szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi
intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankdnyv-elldtds, tanuldk 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbiraldsdhoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb&l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

6.4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallaldk korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének
gyakorlasdra az ligyek aldbb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté
pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.
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Az igazgatd/igazgatohelyettesek személyes feladatai:

a 2.1. pontban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa,

a 2.1 és 2.2 pontban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 pontban meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenérzése,

a 2.2.2 pont e) szakaszdban meghatdrozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzéjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel8i feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalék a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.
Iskolatitkar:

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

a pedagogusok és munkavallaldk adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkodlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplGk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestileten
belll, a sziil6nek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan
koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott munkavallalé:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 pedagdgusoktdl, diakoktdl és szil6ktdl, akikrdl
a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6é pedagdgusoktdl és diakoktdl, akikrél kiemelten
a személyiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.
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6.5. Az adatkezelés altalanos maddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat, (e-napld)

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szdmitégépes maddszerrel is
vezethetdk.

6.6. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kére az alabbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallalé tajékoztatasardl sz616 irat.

e a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamldjanak szama
e a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a munkavallald irdsbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,
e birdsdg vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetGje és helyettesei

e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehaijtdja,

e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalé.

A személyi iratok védelme
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A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatdja

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Az iskolatitkar és az igazgatdi/igazgatohelyettesi szamitdgépeket jelszéval kell ellatni.
Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utdn
a halozatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaldi jogviszony létesitésekor a fenntarté gondoskodik a munkavallalé személyi
anyagdanak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok szerint kezeli.

A tanuldk személyi adatainak vezetése
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja

e azigazgatéhelyettesek

e az osztalyfénok

e iskolatitkar
Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a hdaldzatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor osztalyfénok gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.

A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.

A személyi adatokat osztalyonként az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e e-napld

e Osszesitett tanuldi nyilvantartds, (az e-naplé adatainak szlirésével el6allithato papir
alapu dokumentum)

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

E-napld
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Iskolankban a 2011-2012- es tanévt6l mikodé e-napld (Didrium), illetve a 2018-t6l mikods
KRETA informatikai technoldgiat alkalmazé elektronikus osztalynapld, amely minden
pedagdgus és tanuld/szil6 szamara hozzaférhetd. Az e-napld bevezetésével megtortént a
papir alapu iskolai osztalynaplok teljes kord kivaltasa.

Az elektronikus formdban vezetett e-napld adatait az iskolatitkdr a tanév végén adathordozéra
menti.
Az e-naplé haszndlatara, adatok feltoltésére jogosultak

e Adminisztrator

Az e-naplé kezelése, feltoltése az adminisztratorok feladata. Az adminisztratorok /
pedagégusok felhaszndlénévvel, jelszéval ellatott fellleten végzik feladatukat. Az
adminisztrator fellletén mas pedagdgus nem dolgozhat. Feltolti és kezeli a pedagdgus 2.1.1
pontban felsorolt adatait.

e Osztalyfénok

Feltolti és kezeli a tanuld 2.2.1 pontban felsorolt adatait. Statisztikai adatszolgaltatdasokhoz az
e-naplébdl szliréseket végez. Feltolti a tanuldk félévi és tanév végi bizonyitvanyat. Osztalyozoé-
és/vagy javitdvizsga estén feltolti a jegyz6konyv adatait. Feltolti a torzskonyvi bejegyzéseket.

e Tanitd/Szaktanar

Feltolti és kezeli a tanuld 2.2.2 e.) pontban felsorolt adatait. Statisztikai adatszolgaltatasokhoz
az e-naplébdl szliréseket végez.

5.4.3 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, tanlgy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. A papiralapu Osszesitett tanuldi nyilvantartast az osztalyfé6nok vezeti és tarolja.

Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya,
e atanuld azonositd szama, TAJ- szama,

szliletési helye és ideje, anyja neve,

allandé lakcime, tartézkodasi helye,

telefonszama, (szil6i elérhet6ség)

A tanuld és szilGje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

6.7. A titoktartassal, a személyi adatok védelmével kapcsolatos rendelkezések
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e Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa.

e Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetGi feladatkort ellatd munkavallaléi felelGsek
a tudomadsukra jutott adatok védelméért.

e A tanulék és munkavallalék személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak.

e A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely
mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

e Az Nkt. 42.§ (1) bekezdése értelmében a pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovdbbda azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld
felligyeletének az elldtasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szlil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

e E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkil
fennmarad. A titoktartdsi kdtelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejl6désével 6sszefligg6 megbeszélésre.

e A gyermek és a kiskord tanulé szilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sidlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését.

e A pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlds  céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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2. SZAMU MELLEKLET: KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Paksi Bezerédj Altalanos Iskola

Konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzata

Paks, 2023. augusztus 31.
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1. Alaprendeltetés:

Az iskolai konyvtar alapvet6 rendeltetése a pedagdgiai tevékenység segitése: a
pedagdgusok oktatd munkajat, a didkok tanuldsat, onmuivelését, szabadidejének hasznos
eltoltését segité dokumentumok gondozasa.
Intézménylinkben 1982 6ta van iskolai konyvtar. Tevékenységét a didkok, nevel6k tanédrai
felkésziuléséhez, ismereteinek bévitéséhez, sziikségleteikhez mérten igyekszik megszervezni.
Az iskola jelenlegi munkajaban, valamint tavlati terveiben épit a konyvtar adta lehet8ségek
kihasznalasara.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi és a nevelbtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.
A konyvtar szakmai munkajat a Paksi Pakolitz Istvdan Varosi Konyvtar segiti, munkdjanak
értékelését az orszagos szakértGi jegyzéken szerepl6 szakember végzi.
A konyvtar jellege: zart. Csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe.
A beiratkozds és a konyvtari alapszolgdltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar a tanév szorgalmi idGszakdban, tanitdsi napokon ldtogathatd, a nyitvatartdsi
idében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi id6t a konyvtaros az drarendben és kiilon tajékoztatd
feliratokon hozza nyilvanossagra.
A konyvtar haszndlata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden, be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

e A konyvtarba a tanulo taska nélkil, csak a sziikséges taneszkozokkel |éphet be.

e A magdval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kdlcsonz6

pultnal.
e A kdnyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!
e A hangos beszédet kerilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzé
személyek tevékenységliket zavartalanul végezhessék.

Az iskolai konyvtar szakmai alapkdvetelményei, feltételei

e A konyvtar az iskola polgari épiletének emeleti részén taldlhatd, konnyen
megkozelithetd.

o Alkalmas az dllomany szabadpolcos elhelyezésére, valamint egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara.

e A konyvtari dokumentumok szama, az allomany 0Osszetétele az altaldnos iskolai
konyvtar tipusdra vonatkozd el6irdsnak megfelel, tartalmazza azokat az alapvet6
informaciéhordozdkat, melyekre a nevelG-oktatod tevékenységhez sziikség van.

2.  Aziskolai kényvtar célkitiizései:
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tdmogatja az iskola pedagodgiai programjaban és tantervében megfogalmazott célok
megvalodsitasat,

fenntartja és fejleszti a gyermekekben az olvasas szokdsat és 6romét, a tuddsszerzés
igényét,

felkésziti a tanuldkat az informacidk 6nallé megszerzésére, hasznalatara,

szinvonalas tanulast segit6é munkara torekszik,

biztositja az olvasds lehet&ségét, az iskolai konyvtari szolgdltatdsokat az egész iskolai
kozbsség szamara,

TIOP-1.2.3-11/1-2012-0234 azonosité jell ,Egyenld esélyli konyvtarhasznalat” cimd
unids palydzat megvaldsitasa, fenntartasa.

Céljainak megvaldsitasa érdekében az iskolai konyvtar:

allomanyat folyamatosan fejleszti,

a dokumentumok védelmére fokozott figyelmet fordit,

gondoskodik a hatranyos helyzetlek konyvtari ellatasarol,

folyamatosan figyelembe veszi a konyvtarhasznaldk javaslatait,

rendszeres kapcsolatot tart a Pakolitz Istvan Varosi Kényvtarral.

az iskola nevel6i szamara biztositja a csapatmunkdban torténd, segité egyiitt
dolgozast,

szolgaltatasait igyekszik baratsagos és nyugodt kdrnyezetben biztositani.

Az iskolai konyvtar biztositja:

az iskola tanuldinak és dolgozdinak az esélyegyenl6séget az informacidhoz valé
hozzaférés terén,

a gyermekek egyéni kutatasainak, onallé ismeretszerzési tevékenységének konyvtari
lehetbségeit,

a konyvek és egyéb konyvtari informacidhordozok hasznalatat, melyek sora a
szépirodalomtdl a szakirodalmon keresztil az elektromos dokumentumokig terjed.
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3.

Az iskolai konyvtar feladatai

Alapfeladatok

A tanitas-tanulds folyamatdban biztositani a szaktandri és tanuldi igények
teljesithetGségét, a konyvtdari pedagdgiai program megvaldsitasat.

Gydjteményének aranyos, folyamatos, rendszeres fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozasa

Tandrai foglalkozasok tartasa, azokban vald kézrem(ikodés

A konyvtari dokumentumok kdlcsénzése

Hosszabb id6re sz616 letéti dllomanyegységek kihelyezése tantermekbe, nevel6i
szobakba

Kényvek és egyéb anyagok rovid id6re (1-1 dérara) szold kdlcsonzése tantermekbe
tanérdk megtartasahoz

A kdnyvtarhaszndlat megtanitasa évfolyamonként dsszedllitott tanmenet alapjan

A tananyagba beépiilé konyv —és konyvtarhasznalati foglalkozasokon tul a tandrdn
kivlli tevékenység, napkozis csoportok, szakkdrok munkdjanak segitése

Specidlis érdekl6dési kiscsoportoknak konyvtarismereti foglalkozasok tartasa
K&zOsségi programok lebonyolitasa, konyvtari vetélkedbk szervezése

Irodalomkutatds a keresett téma szerint

Bibliografia készitése adott téma tanulmanyozdsahoz

A tartds tankonyvek, illetve segédkonyvek gydjtése, kezelése, kdlcsonzése

Az iskola multjat, torténetét, névaddjat ismertetd, ill. helyismereti kiadvanyok gydjtése

Kiegészitd feladatok

4.

Tajékoztatds mads iskolai, illetve nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl, azok elérési lehetbségeirdl

Az iskola igényeinek megfelel6en a konyvtarhaszndlatra 0sztonzé rendezvények
lebonyolitasahoz hely biztositasa (pl. mesemondd verseny)

Hely biztositasa egyéb rendezvények lebonyolitdsahoz (pl. értekezlet)

Az allomanyalakitas szempontjai:

Gylijteményszervezés

Az iskola szamara vasarolt, a gyljt6kori szabalyzatban rogzitett dokumentumokat
nyilvantartasba kell venni.

Gyarapitas

Magaba foglalja a gy(ijt6kornek megfelel6 dokumentumok kivalasztasat, beszerzését,
allomanyba vételét. A kivalasztott dokumentumoknak pedagégiai szempontbdl
jelentésnek, értékesnek kell lennitk, meg kell felelnilik a tanuldk képességeinek,
érdekl6dési korének.

A gyarapitas formadi: A konyvtari allomany gyarapitasa egyarant jelenti az Uj
megjelenésl és a régebbi kiaddsu dokumentumok beszerzését.

Az iskolai konyvtar allomanya els6sorban vétel, esetleg ajandék utjan gyarapodik.
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o Az dllomdanygyarapitas torténhet a KELLO tankdnyvjegyzékben feltiintetett konyvek
beszerzése dltal.

e Az dllomdanygyarapitds torténhet a fenntarté altal engedélyezett vasarlas utjan.

e Az dllomdanygyarapitds masik forrasa az ajandékozas.

o Az ajandékba kapott dokumentumokat az allomdanyba vétel el6tt a gyijtEkori
el6irasoknak meg kell feleltetni, a gyljteménybe nem ill6 mivekkel az
allomanyt nem szabad terhelnil

o Az dllomany nyilvantartasa a leird betlrendes katalégus, illetve TextLib
program.

A dokumentumok allomanyba vétele

e A konyvtarba barmely forrasbdl bekeriil6 dokumentumot hat napon beliil allomanyba
kell venni.

e Minden dokumentumot el kell [atni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével (a cimlap
hatoldalan, a 17. oldalon és az utolsé szamozott szovegoldalon), leltari szammal és
raktari szammal. Az dllomany nyilvantartas cimleltarkdonyvben toérténik, jellege szerint
végleges, formajat illet6en egyedi.

e Azokat a dokumentumokat, amelyeket tartdés megG6rzésre szanunk, végleges
nyilvantartdsba kell venni (kdnyvek, videokazettak, cd-k, CD-ROM-ok).

o Avégleges nyilvantartas nem selejtezheté.

o A konyvtar id6leges nyilvantartast vezet a gyorsan avuld kiadvanyokrél, tankdnyvekrdl
nevelGi kézipéldanyokrol.

Az allomanyapasztas

Az allomanyapasztds a gyarapitassal egyenrangu feladat. Az dllomanybél a dokumentum
az alabbi okok miatt tordlhetd:

- tervszer( allomdanyapasztds

- természetes elhaszndlddas

- hiany

Iskolank az iskolatorténeti vonatkozasli dokumentumokat nem selejtezi. Az elveszett vagy
elhasznalédott, megsemmisilt dokumentumokat kétévente toroljik az allomanybdl.

Az allomany ellendrzése

e se s

e A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendelheti el, kivéve személyi valtozas esetén,
amikor a kdnyvtaros is kezdeményezheti az dllomany ellendrzését.

e Az allomanyellen6rzésrél késziilt dokumentumokat az igazgaténak kell benydjtani.

e Az allomanyellenGrzés tipusai: idGszaki és soron kivili

e Az idGszaki dllomanyellen6rzést az dllomany nagysaga szabja meg.

e Iskoldnkban az allomanyellen6rzésre otévenként keriil sor, melynek sordn teljes korl
revizié torténik.
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Az dllomany védelme

e A konyvtdros tanar anyagilag és erkodlcsileg felel a gylijtemény tervszer( és folyamatos
gyarapitasaért.
e A beérkezett tartés megérzésre szant dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasba
vesszik. A nyilvantartasokat pontosan, naprakészen kell vezetni.
e Akodlcsonzd anyagilag felel6s a dokumentumokért.
e A pedagdgusok és a tanuldk szamara létesitett letéti dllomanyt névre széldan kell atadni.
e A dokumentumokért az atvevé a felelGs.
e A konyvtdr kulcsai a konyvtdros tanarndl, ill. az iskolatitkari iroddban talalhatéak meg. A
kulcsok csak indokolt esetben adhatdak ki.
o A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Allomanyvédelmi
okokbdl a nyilt I1ang hasznalata és a dohanyzas szigoruan tilos.
e Tz esetén nem szabad vizzel oltani.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

e leltarozasi zaro jegyz6konyv
e kolcsonzés a TextLib program segitségével

A konyvtari allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtarban a kényvek és a folydiratok szabadpolcon taldlhatdak.
A konyvtari dllomany tagolasa
e konyvallomany:
o kézikdnyvek
o IsmeretkozIl6 irodalom
o Szépirodalom

e audiovizualis dokumentumok

o A konyvtarbdl kihelyezett letétek a nevel8i szobdkban, valamint a szaktantermekben
(nyelvi labor) talalhatdak.

o Akézikonyvek és az ismeretterjeszt6 irodalom az ETO (Egyetemes tizedes osztdlyozas)
szerint kerlilnek elhelyezésre. A szépirodalmi mlvek a Cutter-tablazat alapjan
betlirendbe sorolva taldlhatdak.

o Akézikdnyvallomany nem kolcsonozhetd.

e Az audiovizudlis dokumentumokat csak pedagdgusok kdlcséndzhetik.
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A konyvtari SZMSZ mellékletei

1.

Gy(ijt6kori szabalyzat

Altalanos elvek, alapelvek

Az iskolai konyvtar az intézmény feladataihoz és sziikségleteihez igazodva
folyamatosan, tervszertien fejleszti dllomanyat.

A konyvtdr a Konyvtarellatoval all szerz6désben

Az iskolai kbnyvtarba a gy(ijt6kérébe nem tartozé anyag még ajandékként sem
kerilhet.

A konyvtar vétel és ajandék utjan gyarapszik.

A gyarapitas egész évben folyamatosan torténik.

A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adodé feladatok megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe.

a) Szépirodalom

a tantervben meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyok

szoveggylijtemények

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék vélogatott mivei

a magyar és kilfoldi népkoltészet és meseirodalmat bemutaté gyljteményes kotetek
a tananyagban nem szerepl6, de kiemelkedé kiilféldi és hazai szerz6k miveibél
valogatas

valogatds a regényes életrajzokbdl, torténelmi regényekbdl

ifjusagi regények

szinvonalas, értékes mesekdnyvek

a nemzetiségi tanuldk oktatdsat segit6 irodalom

b) Ismeretkozl6 irodalom

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédo, illetve azt kiegészité segédkonyvek

a tantargyak elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

a tananyagban vald elmélytilést és az azon tulmutaté tdjékozodast kielégit6 irodalom
(valogatassal)

érvényben |évé dltalanos iskolai tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

az iskolaban oktatott nyelvek (német, angol) tanitdsahoz felhasznalhaté idegen
nyelvd segédletek

varosunkra, megyénkre vonatkozé helytorténeti kiadvanyok

iskolank névaddjaval, iskolank torténetével kapcsolatos dokumentumok
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c) Kézikdnyvtar
o Az oktatasban felhaszndalhat6 altalanos és szakiranyu kézikonyvek
o altalanos és szaklexikonok
« enciklopédiak
o szotarak
o kézikdnyvek, 6sszefoglalok
o atlaszok
o helytorténeti kiadvanyok

d) Pedagogiai gylijtemény
A pedagdgusok drdkra vald felkésziilését és tovabbképzését segit6 szakirodalom

« pedagdgiai lexikonok

o neveléstorténeti 6sszefoglaldk

e anevelés és az oktatas elméletével foglalkozd kézikonyvek

o aziskola és a szul6i haz kapcsolatdval foglalkozé mivek

« acsaladi életre neveléssel kapcsolatos dokumentumok

o aszemélyiségformaldssal és az értelmi neveléssel kapcsolatos alapveté munkak
o aziskoldban oktatott tantargyak segédkonyvei, tanari kézikonyvek

e kozml(ivel6déssel foglalkozé munkak

o atehetséggondozas és a felzarkdztatas mddszertani irodalma

Mas tarstudomanyok korébdél azok a miivek, melyek szoros kapcsolatban allnak a
pedagdgiaval:
o az altaldnos lélektan, a fejl6déslélektan, a gyermek és ifjukor lélektana és a
személyiség-lélektan mivei
« acsaladgondozassal, gyermek-és ifjusdggondozassal, gyermek és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos kotetek

e) Konyvtari szakirodalom

o a konyvtdrhaszndlat médszertani segédletei
o aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

f) Periodika gyljtemény
» gyermek és ifjusdagi lapok

o Aziskola részére megrendelt pedagdgiai folydiratok, a tantargyak maddszertani
folydiratai nem az iskolai konyvtarban kerlilnek elhelyezésre

g) Audiovizualis ismerethordozék
e atananyaghoz, az oktatott tantargyakhoz szorosan kapcsolodo oktatéfilmek, DVD-k,
CD-k, CD-ROM-ok, interaktiv tananyagok
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2. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznaloi kore

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

e Aziskolai kbnyvtarba a beiratkozas dijtalan.

e Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtdri szabdlyok betartasara,
minden kényvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

e A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

A konyvtar szolgdltatasai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgdltatasaival az iskolaban
folyd oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtarhaszndldk szamara
lehet6vé teszi teljes dllomdanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk:

- kézikonyvtari dllomanyrész;

- kalon gyljtemények (pl. folyéiratok).

IR

esetben (pl. versenyre valé késziilés) a konyvtar zdrasa és nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kikdlcsonozhetik.

Kolcsénzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

e Dokumentumokat koélcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kdlcsonz6 alairasaval kell hitelesiteni.

e A kolcsonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a feln6tteké kiilon, névsor szerint
torténik.

e Az olvasék szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem min&sége
alapjan az iskolai konyvtarbdél a legkisebbek egyszerre egy, a fels6é tagozatosok
egyszerre 6t konyvet kdlcsondzhetnek 1 hénapos id6tartamra.

e Pedagdgusok a dokumentumokat a szikséges idére (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

e Tartds tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szamara a sziikséges idGtartamra
(legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetsk.
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o Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal pétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfénokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint konyvtari szakodrakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuijt;

e Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez;

TR

rendszerének kialakitdsaban, el6készitésében, megtartasaban;

e Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis
termekben, tanulészobaban, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév
végén adjak vissza a megbizott nevelbk.
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3.

A konyvtaros tanar munkakori leirdsa

A konyvtar vezet6je konyvtarostanar (konyvtar szakos tanar vagy szakkollégiumos tanitd) A

konyvtdr kilon szabalyzat szerint m(ikodik meghatarozott mikodési rendben.

A konyvtaros feladata:

A tanitdshoz, tanulashoz sziikséges kiadvanyok beszerzése, nyilvantartasa, 6rzése és
kolcsonzésének biztositasa, tandrai és tandran kivili foglalkozdsok tartdsa.

Az dllomany gyarapitasa a nevel6k és a szakmai munkakdzosség vezetbk javaslatanak
figyelembevételével torténik.

A konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozdssal lehet igénybe venni.

A konyvtari dllomany megrongdldsaért kartéritést kell fizetni, a kartérités mértékét a
szul6vel egyeztetett mddon a kdnyvtaros hatdrozza meg.

A konyvtaros alapfeladatai mellett tartés tankonyveket, a tantargyak oktatasahoz
segédkonyveket rendel és azokat egy tanévre kikolcsonzi osztalykozosségeknek,
napkdzis csoportoknak és a raszoruld tanuléknak.

A konyvtdros kapcsolatot tart a vdrosi konyvtarakkal és a pedagdgus szakmai
konyvtarral

A konyvtar mikodési rendje alapjan nyitvatartdst biztosit, (a tanuldk altal jol l1athatd)
kifluggesztett nyitvatartasi id6pontok alapjan.

A tanitoknak - szaktanaroknak a konyvtaros kozremiikodésével kell megtervezni a
konyvtari érak témajat és idépontjat. Az érdk tematikajat a tanmenetben és az e-
napléban is dokumentalni kell.
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4,

A katalogus szerkesztési szabdlyzata

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldoguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras

szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az

adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(sitett leirdst

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok

a szabalyok érvényesek.

s

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzGségi kozlés

kiadds sorszama, minGsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetGségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév, vagy a mil cime),

cim szerinti melléktétel (a md cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altaldnos jelentés(
sz0)

kdozrem(ikodsi melléktétel (szerkeszt8, sszeallitd, valogatd, atdolgozo)

targyi melléktétel

Osztdlyozas

98



A konyvtdri allomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsé elrendezése szerint:

a betlrendes leird katalégus (szerzé neve és cim alapjan)
raktdri kataldgus

A konyvtari dllomdany szamitégépes nyilvantartasanak elkészitése megtortént.

5.

Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a

konyvtdri konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan haszndljak.

A tartds tankonyv: tartds az a tankonyv, amely mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan
tobb tanuld, tobb éven keresztili hasznalatara alkalmas tankonyv.
A konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tankdnyvek, tartds tankdnyvek
jegyzékét, amelyek a konyvtarbdl kdlcsondzhetbek.
Az iskolai konyvtar dllomanydba kerilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsonodzhetdk.
A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,

o egy évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén:

szeptember 1 - junius 30.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankoényvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszer(ien hasznalni.
A tartdés tankonyvek megrongdlasa esetén azt a kolcsonzé megtériti, vagy Uj
tankoényvre cseréli.
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3. SZAMU MELLEKLET: DIAKONKORMANYZAT- SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
Diakdnkormanyzatanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Ezen szervezeti és m(ikodési Szabdlyzat a Paksi Bezerédj Altalanos Iskola tanuléi,

tanulékozosségei altal létrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és a mikodési

rendjét szabdlyozza.

I. A DIAKONKORMANYZAT CELIA, FELADATA

1. A didkdnkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk

érdekében eljarjon.

2. Adidkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

3. A didkénkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi

terlileteinek segitségében, szervezésében is.

a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.);
sportélet;

tarak, kirandulasok szervezése;

kulturalis programok szervezése;

iskolaujsag;

iskolaradio;

tanuléi Ggyeleti rend megszervezése

egyéb: javaslattétel a Bezerédj-dij és ,, Az év sportoldja”-dij odaitélésére

Il. A DIAKONKORMANYZAT TAGJAI
A didkdnkormanyzatot az iskola osztdlyainak valasztott képviseldi alkotjak.
A diakdnkormanyzati tagsadg a tanuld megvélasztasaval jon létre. Kilépési nyilatkozat
kitoltése, illetve a tanuldi jogviszony megszlinése esetén a didkdnkormanyzati tagsag
megszUnik.
A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvalasztasaban részt
venni mint valasztd és mint valaszthatd személy.
A didkonkormdanyzat minden tagjanak joga a didkénkormanyzat barmely
tisztségvisel6jéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

. A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

1. A tanuldkozosségek
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e A didkonkormanyzathoz tartozd tanuldkozosségek tagjaik kozil 2 f6 képvisel6t
vdlasztanak.
o Atanulokozosségek vezetfségének tagjai az alabbi feladatokat |atjak el:
o elndk
o elnokhelyettes
o Z6IDOK (z6ld munkacsoport)
o kulturfelel6s
e A tanuldkozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezését latja el, Gléseit sziikség szerint tartja. Munkajarol koteles folyamatosan

tadjékoztatni az 6t megvalasztd kozosséget.

e A tanuldkozosség altal valasztott kildottek képviselik az O6ket valaszto
tanulékozosségeket a diakonkormanyzat iskolai vezet&ségében, illetve tdjékoztatjak

megvalasztoikat az iskolai vezet&ség tevékenységérdl, az aktudlis feladatokrdl.

A didkonkormanyzat vezetdsége
o Az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségét a didkdnkormadanyzat tagjai egyénileg, titkos
szavazassal valasztjak meg.
o A didkénkormanyzat vezet6sége 2 f6bdl all
o AvezetOség tagjai kozill a kdvetkez6 tisztségviselSket valasztja meg:
o elndk
o elndkhelyettes
A diakénkormanyzat didkvezetdje a didakelnok.
o A didkvezets feladata a vezetdség Uléseinek Osszehivasa, elGkészitése, levezetése, a
hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.
e AvezetGség lléseit éves munkaterv szerint tanévenként 3 alkalommal tartja.
o AvezetOség llései a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.
o Avezet8ség kiilon dontése alapjan mas lGgyben is tarthat zart Glést.
e A vezetGség dontéseit széban, egyszer(i tobbséggel hozza. Kilon dontés alapjan a

dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.
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A vezetGség liléseirél irdsos emlékeztets (kilon dontés esetén részletes, szé szerinti

jegyz6konyv) készil.

A diakdnkormanyzat:

O

©)

megvalasztja a vezetGség tisztségviselGit;

megvdlasztja a didkonkormanyzatot képvisel6 személyeket az iskola
igazgatosagaval, a nevelGtestiilettel valo kapcsolattartasra;

részt vesz a tanuldk szabadid6s, tandran kivili iskolai programjainak
megszervezésében;

tagjain  keresztlil tdjékoztatja a tanuldkozosséget az igazgatdsag
tevékenységérdl, dontéseirdl,

a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormdanyzat munkajat
segit6 nagykoru személyt,

az iskola szervezeti és mUkodési szabalyzata alapjan egylttm(ikodési
megallapodast kot a nevel6testiilettel;

elfogadja a didkénkormanyzat éves munkatervét;

rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhaszndlhatd pénzeszk6zok felett;

a nevelGtestilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitas nélkdli
munkanap programjardl

évente egy alkalommal megszervezi a didkkozgy(ilést, amelyen attekintik a didk
jogok érvényesilését

megbizatasanak lejarta el6tt 5 héttel megszervezi az U] vezetdség
megvalasztasat;

csatlakozhat a didkonkormanyzatok terlileti vagy orszagos szervezetéhez,

szovetségéhez.

A didkdnkormanyzat vezetSségének kotelessége, hogy

o

személyi dontései, a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat, valamint az éves
munkaterv elfogaddsa el6tt kikérje az 6t megvalaszté tanuldkozosség, tanuldk
véleményét;

évente 2 alkalommal a didkénkormanyzat tagjait 0sszehivja és tajékoztatja a

vezetGség altal végzett munkaral.

A didkonkormdnyzat vezetdségének megbizatasa egy tanévre szol.

V.

KEPVISELET, KAPCSOLATTARTAS
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A didkdnkormadnyzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevel6testilettel valé kapcsolattartdsban,

tdrgyalasokon a didkdnkormanyzatot segité nagykoru személy képviseli.

V.  IV.ZARORENDELKEZESEK
1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat mdodositasat a didkdnkormanyzat barmely tagja

kezdeményezheti.

2. A szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utdn a
didkdnkormanyzat vezet6sége fogadja el, majd az a nevel6testilet jovahagydsa utan lép

életbe.

Ezen szervezeti és m(ikddési szabalyzatot a didkdnkormanyzat vezetésége a 2023. majus 16-i
Ulésén fogadta el, és a nevel6testiilet 2023. augusztus 31- én hagyta jova.

Timar Mira Juhdsz Veronika
diakénkormanyzat vezetdje diakonkormdnyzatot segit6 megbizott
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4, szAMU MELLEKLET A DIABETESZES TANULO SPECIALIS ELLATASI ELLARASRENDIJE

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola

Diabéteszes tanuld
specialis ellatasi eljarasrendje

Hatdlyos: 2023. januar 1-jétdl
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1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2021. szeptember 1.
napjatél hatdlyos mdédositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel é16 tanuldk esetében az iskola
1—8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvet6 tevékenységekrdl: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén, orvosi elGiras alapjan a
szlilével, torvényes képviselGvel tortént egyeztetést kbvetben, az elbirt id6kdzonként a szikséges
mennyiségli inzulin beadasardl. (1. sz. melléklet)

2. A feladat ellatasa a Paksi Bezerédj Altalanos Iskolaban

Az intézmény az Nkt. 62. (Ib) bekezdés szerinti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben
foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovdbbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald
részvételt vdllalja. A feladat ellatasdért un. diabétesz ellatasi poétlék jar, amely a kinevezési okiratban
kerul feltlintetésre.

3. A sziilGi kérelem benyujtasa

A szUl6, mas torvényes képviselS az Nkt. 62. (la) bekezdés szerinti kérelmét az egészségligyrél szolo
1997. évi CLIV. torvény 15. (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be. (2. sz.
melléklet)

4. Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tinete az emelkedett
vércukorszint. Ha a gyerek rosszul van, akkor meg kell mérni a vércukrat, hogy a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefliggésben.

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontéen az 1-es tipusu cukorbetegség jellemzd. Az les tipusu
diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kilsGleg
kell bevinni a szervezetbe.

A 2-es tipusu diabétesz esetén a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud
megfelel6en hasznosulni.

5. A mindennapok szervezése
Az iskolaban mindenkinek ismernie kell azokat a feltételeket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a
gyermek biztonsagban legyen.
A pedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg tanulé esetében engedélyezze akar tandran is az
aldbbiakat:
e kiengedje a mosddéba;
e biztositsa, hogy folyadékhoz jusson;
e engedje, hogy megmérhesse a vércukrat;
e engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint;
e engedje, hogy étkezzen,
e engedje, hogy a diabétesz kezeléséhez szlikséges elektronikus eszkdzoket (inzulin adagold
pumpa, mobiltelefon, okoséra) maganal tarthassa, illetve azokat a kezeléssel kapcsolatban
hasznalhassa.
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A diabétesszel él6 tanulé elldtdsa érdekében fontos

a) agyermek egyedi napirendjének és az inzulin napi adagoldsanak megismerése;

b) annak megértése, hogy a napirend mddositasa milyen keretek kézott lehetséges, s a napirend
egyes pontjainak be nem tartdsa milyen kdvetkezményekkel jar;

C) amozgds diabéteszre gyakorolt hatdsanak ismerete;

d) azt tudni, hogyan lehet megel6zni és felismerni a vészhelyzeteket, s mi a teend8 ezekben a
helyzetekben;

e) a folyamatos cukorszint figyel szenzorral / inzulindagolé pumpdval rendelkez6 tanulé esetén az
eszkozok értesitéseinek figyelemmel kisérése.

Ha gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes - a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik
hanyas utan a gyereket kdrhdazba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérheték, a gyereket mentével kell
kdrhazba vitetni.

Ha a gyerek beldzasodik, akkor a sziil6ket értesiteni kell, akik kotelesek a gyerekért jonni.

A pedagdégusok probléma esetén
a) kérhetik az iskolatitkarsagon dolgozok segitségét, akiknek azonnal meg kell tenniiik a sziil§
értesitését, a ment6 hivasat;
b) kérhetik a diabétesz elldtdssal megbizott iskolai dolgozd segitségét, konkrét beavatkozé
tevékenységét;
C) kételesek haladéktalanul az esetet az iskolavezetés felé jelezni.

6. Alacsony vércukorszint, hipoglikémia

Ha vércukorszint 3,0 mmol/l alad esik, akkor az érték alacsony, vagyis hipoglikémiardl beszéliink. A
hipoglikémia nem egy 6nallé betegség. Annak a jele, hogy a vérben keringé cukrot - glikdzt - nagyobb
Utemben veszik fel a szovetek, mint ahogy azt a szervezet képes a keringésbe juttatni.

Ez az dllapot kialakulhat az inzulin hatasara is, ha az egyén inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal
bevitt szénhidrat mennyisége kevés, vagy fizikai munkat végzett. Az alacsony vércukorszint altaldban
konnyen kezelhet6, kilonosen kialakuldsanak kezdetén. Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor
sulyosbodhat, és eszméletét vesztheti, akar rangdgorcs is kialakulhat. Ha vércukorszint ennyire
lecsokken, siirgGs ellatast igényel. Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd. Az
alacsony vércukorszint okai:

- a szokdsosndl tobb gydgyszer, vagy inzulin haszndlata a cukorbetegség kezelése soran; -
szokasosnal kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogas kihagydsa; - a szokdsosnal tobb
fizikai aktivitas vagy torna; - hasmenéssel jaré betegségek; - ha az étkezést és a kezelést nem
hangolja 6ssze; - idGjarasi szélséségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg idGjaras.

Tunetei:
e hirtelen sapadtsag; o Osszefolyd beszéd;
o ,lvegesen” bamuld szemek; e kiilonos viselkedés,
e homalyos latas; e szokatlan agresszivitds vagy siras,
e éhségérzet, e bagyadtsag, asitozas, nem képes
e verejtékezés; koncentralni;
e remegeés; e hasfdjas;
e ingerlékenység, e eszméletvesztés,
e zavartsag; e esetleg tiinetmentes is lehet!

107



7. Teenddbk alacsony vércukorszint esetén
Az alacsony vércukorszint magdatdl nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a lehetd
leghamarabb felismerjik a tlineteket.

a) < 3,0 mmol/l-es vércukorszintnél kezdjik meg a kezelést, a szilével egyeztetve, a
rendelkezésre allé vércukorszint el6zményadatokat figyelembe véve.

b) Mit adjunk?

0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot:
2dl1,5%tej, 1 dl 100%-os gylimolcslé vagy 2 sz6l6cukor tabletta, 1 alma, + szlikség
esetén 10-15 g lassan felszivédé szénhidrat (1-2 db keksz).

C) Ennek legegyszer(ibb megolddsa egy kénnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,siirg8sségi
csomag”’- hipds csomag, mely tartalmazza a szll6 altal dsszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamadra bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

d) A hipoglikémia ellatasat kévetSen a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell
mérni vagy szenzoron ellendérimi), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

€) Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekcidt,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magdhoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivédd szénhidratot kell adni neki.

t) A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

g) Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

h) A mentészolgalatot minden eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia esetén értesiteni kell.

1) Asziil6ket minden esetben a lehetd legrévidebb idén beliil tajékoztatni kell a gyermek leesett
vércukorszintjérél.

8. Magas vércukorszint, hiperglikémia
Magas vércukorérték el6fordulhat egy rendkiviili cukormennyiség bevitele utan, de akar egy kezd6d6
diabéteszt is jelezhet. Cukorbetegeknél a vércukorszint a helyes életmdddal, a szigoru diétaval, és ha
szlikséges, a gyogyszeres terapia pontos kovetésével normal tartomanyba tarthatd. Vannak viszont
olyan esetek, amikor a vércukorszint kérosan megemelkedik. Ez akar sulyos szévédményeket is
okozhat.
Akkor beszéllink hiperglikémidrdl, azaz magas vércukorszintrél, ha a vércukorszint éhgyomri
allapotban 7 mmol/| feletti vagy étkezés utan 8 mmol/I értéket meghaladd. A magas vércukorszint
alkalmanként el6fordulhat, de ha ez az allapot rendszeressé valik, akkor érdemes szakorvoshoz
fordulni. Gyakori magas vércukorszint esetén kezd6dé cukorbetegségre kell gondolni, vagy ha a
diabétesz mar kordbban diagnosztizalasra kerilt, akkor a kezelés nem megfelel6, és biztosan
maodositani kell az étrenden, mozgdson vagy az alkalmazott gydgyszeres / inzulinos terapian.
Tunetei:

e homalyos latas;

e szomjusagérzet;

e sok folyadék ivasa;

e gyakorivizelés;

e faradtsag;

e bdgyadtsag;

e hasfdjas;

o fejfdjas.



9. Teend6k magas cukorszint esetén

10.

b)

a) A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdgsiteni.

b) Gondoskodni kell a b6 folyadékbevitelrél.

C) Konzultélni sziikséges a gyerek sziileivel.

d) Magas vércukorszint esetén, kb. 1 éra elteltével a mérést ismételni sziikséges.

€) Ha a gyerek vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/l feletti) azonnal értesiteni kell a
szlilGket, és egyeztetni szlikséges a kezelési mddot, a beadandd inzulin mennyiségét (a szil6k
sikertelen elérése esetén hivni kell a mentGket).

Feladatkorok
Sziil6, gondvisel§

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési madjat (3. sz.
melléklet).

Gondoskodik az eszkozokrSl és az inzulinrdl, amelyek szikségesek a diabétesszel él6 tanuld
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a tanuld étkezési rendjét

Jelzi az iskolanak, ha valtozik a gyermek allapota vagy az orvos altal elGirt ellatasi terv.

Az iskola jelzése alapjan azonnal koteles a gyermekéhez menni (iskola, korhaz).

Tanév elején tdjékoztatja a gyermek osztalyfénokét és a feladat ellatasaért felel6s személyt a
gyermek kezelési médjardl, valamint a mar ismert hypo és hiper tiinetekrdl és a bevalt kezelésrél.
Koteles azonnal tdjékoztatdst adni a kezelési modban tortént, torténd valtozasrol.

Folyamatosan ©nadlldsagra neveli gyermekét a diabétesz ellatds tekintetében a pedagdgus
segitségével.

Onelladtasra még nem képes gyermek esetén vagy bejon a cukormérést és inzulin beaddst
elvégezni, vagy engedélyt ad a feladat ellatasaért felel6s személynek.

Tanuld

- Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési mddjat (3. sz.

melléklet).

Sz46l a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozdknak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
Sz46l a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozdknak, ha rosszul érzi magat.

- Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési tervnek

megfelel§en. Ha nem képes, akkor a feladat ellatdsaért felel6s személy jogosult erre.

Magaval hozza az iskoldba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplét (papir alapud, vagy
szenzorral 6sszekotott eszkoz).

Van nala gyorsan felszivddé szénhidrat arraa az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Iskolai dolgozék
Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tlineteit.
A tanév elején egyeztetik a sziil6kkel/gondvisel6vel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a szlil6kkel a gyermek napirendjérél.
Ellenérzik a szil6k/gondvisel6k elérhetGségét.
Segitik a diabétesszel é16 tanulét az iskolaban.

Lehet6vé teszik, hogy az étkezések el6tt a megbeszélt id6ben, illetve sziikség esetén
megmeérhesse a tanuld a vércukorszintjét.
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- Lehet6vé teszik, hogy a didk biztonsdgos helyen adhassa be az inzulinjat.
e Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit, tineteit.

e Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig felligyelje valaki, ne
maradjon egyedil.

e Szabad hozzaférést biztositanak vizhez 4s a mosddhoz.

e Megteszik a kialakult helyzetnek megfeleld intézkedéseket. -

o Eleget tesznek értesitési kotelezettségeiknek.

e Lehet6vé teszik az otthonrdl hozott ebéd tarolasat, illetve melegitését.

d) Feladat ellatasaért felel8s személy

e Felismeri az alacsony/magas vércukorszint tineteit és ismeri a kezelését.

- Az adatvédelmi szabdlyokat megtartva szdmontartja a diabétesszel él6 tanuldkat a szilSi kérelem
alapjan.

e  Elvégzi a vércukorszint szlikség szerinti mérését.

e Sziikség esetén orvosi el8irds alapjan, a szllével, mas torvényes képvisel6vel a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elGirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulint
beadja az adott tanulénak.

e |gazgatdi utasitdsra gyermek kisérési feladatot Iat el.
a tanév végén irasbeli beszamoldt készit.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képvisel6jének at kell adni.

Mellékletek

1. sz. melléklet Jogszabalyi 6sszefoglald
2. sz. melléklet Sziil&i kérelem
3. sz. melléklet Nyilatkozat

Paks, 2023. janudr 1.

Az eljdrasrendet kiadta: Kovacsné Pal Krisztina
igazgatd
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Jogszabalyi 6sszefoglald

1.
A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
(2021. szeptember 1-jét6l hatalyos mddositasa)

,»62.1 (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tdbbcélt intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1es tipusu
diabétesszel é16' gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda, az altalanos iskola,
a fejleszt6 nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal m(ikodé gimnazium
vagy a szakgimndzium 6todik-nyolcadik évfolyamdn az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési
alapfeladatot ellatd tobbcéld intézményt is — felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermek, tanulé szilSjének, mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan az (lb)—(le)
bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1 b) Az intézmény vezet6je a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkez8, nevelS-oktatd
munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti esetben
és maddon elGirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elGirds alapjan, a sziil6vel, mds torvényes képvisel6vel, a megadott

kapcsolattartdsi mdédon egyeztetve, az elGirt id6kdzonként a szikséges mennyiségl inzulin
beadasat.

(IC) A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az (1 b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagoégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy atjdn biztositja, aki a hivatal dltal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén 'részt
vett, és aki a specialis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné Gtjan biztositja.

(Id) A sziil6, mas torvényes képvisel6 az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Elitv. 15. (5) bekezdésével

0sszhangban megtett formdaban nyujtja be. ',

11.

Az 1 -es tipusu diabétesszel él16 gyermekek és csalddjaik életkdriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (Ill. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési
lehet&séget a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel§-oktatd munkat
kozvetlendl segit6 munkakorben foglalkoztatott személyek szdmara, amelynek elvégzését kovetGen
az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek dvoddakban, iskolakban térténé tdmogatasa biztosithato.
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Paksi Bezerédj Altalanos Iskola igazgatdja részére
7030 Paks, Szentharomsag tér 1.

Targy: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasara

ATUIIFOTL ettt ettt et st st st s e s et et st e e abesbestese st e seabesbestes e st eneaneasesbestesessnnsensansasanss (név),
....................................................................................................................... (lakcim) alatti lakos, mint a
...................................................................................... (név),..............osztalyos  tanuld (szlletési hely,
o o F RS ANYJA NBVE: uiiciieecieeeeiee et e erre e e sere e ) szllGje / térvényes

képvisel6je, gondvisel6je (a megfelelé aldhuzandd) kérem, hogy az 1-es tipusl diabétesszel él6
gyermekemnek a Paksi Bezerédj Altalanos Iskolaban a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.

torvény 62. (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelGen
202 e e e e e e e e a e araaaaaaeeeeaann -t6l a kérelemhez csatolt,
................................................................................................... nevl egészségligyi intézmény dltal kiadott

szakvélemény / orvosi igazolas alapjan, az 1-es tipusu diabétesznek megfeleld ellatasrdl gondoskodni
sziveskedjen.

Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségligyrél sz6l6 az 1997. évi CLIV. torvény

16. (2) alapjan gyermekem torvényes képviselGjeként tettem.

alairas szul6 /a gyermek
torvényes képvisel6je
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NYILATKOZAT

N L o ] ORI szul6/gyam
S ettt sttt ettt et eaeeae e te st s te e e et n et e e eneen ane gyermek nyilatkozom, hogy ismerem
az alacsony és a magas vércukorszint tlineteit és kezelési lehetGségeit.
PakKs, woceceeeeereeeee e,

szUl6/gyam gyermek
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5. SZAMU MELLEKLET — MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd helyettes

Az intézmény

Az intézmény/munkaltatd neve: Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola OM azonosité: 036271

Az intézmény/munkaltaté cime: Paks, Szentharomsag tér 1.
A munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositdja:

Végzettsége, szakképesitése:

Bérbesorolasa:

Beosztasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése: Intézményvezet6-helyettes
A munkakor kozvetlen

felettese(i), Igazgatd

utasitast ado(k) megnevezése:

A munkakaor szakmai irdnyitdja:
Alarendelt munkakorok:
A munkakaor

Igazgatd
Pedagdgusok

helyettesitése:

A munkavégzés helye: Paks, Szentharomsag tér 1.

Munkaideje:
Heti kotelez6 draszama: 6 dra Heti érakedvezménye:
Heti munkaid6kerete: 40 ¢6ra Orakedvezmény indoka:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fébb feladatai:

o Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak elldtdsdban egyes
munkaterileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel vald iranyitasa, az igazgatd
tavollétében annak teljes jogkorrel és felelGsséggel jard helyettesitése.

o Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kit{izott célok megvaldsitasaban, a végrehajtds ellenérzésében.

« Munkadjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

« Felel6s a méltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

A munkakor ellatasaval, beosztasaval kapcsolatos részletes feladatai, hataskore, jogkore:

o Résztvesz a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az egyéb intézményi dokumentumok kialakitasaban
az igazgatdval és a munkakodzosség-vezetSkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

o lIranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzésségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban megjelolt
teriileten.
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Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai tandacsaival segiti a nevelG-

oktatdémunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatét.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

FelelGs a rendezvények, Ginnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

Felel6s a vizsgdk (osztalyozd, kilénbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes

lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, a vezetdséggel egyiitt

szlikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

Ellenérzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mingségi kdvetelmények

meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatoét.

Kozvetlendl iranyitja és felligyeli a felel6s6k és dolgozdok munkajat. (tankonyvfelelds, iskolatitkdr, irodai

dolgozdk, technikai dolgozoék)

FelUgyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a bels6 tovabbképzéseket, szakmai

tapasztalatcseréket.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a minGségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalds takarékossagat;

a vagyonvédelmet, draldtogatasokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések készitésérdl.

Intézkedik a problémak megoldasi maédjardl.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében, a tovabbképzési terv elkészitésében.

Nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tdvolmaradasat.

Elkészitteti az iskola érarendjét, statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leend6 elsés tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, fokozott figyelemmel kiséri

az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a rdszorulé tanuldk szakértGi bizottsaghoz vald iranyitdsarol.

Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

Ellenérzi az osztalynapldk, térzslapok, vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek pontos vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel/diagnosztizalé mérésekkel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabdlyzatok aktualizaldsarodl, betartasardl és betartatasarol.

A nevelSktdl 6sszegylijtott informdacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

o Atanitasi 6rakon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonés gondot fordit a tanuldk egytttm(ikodési
készségének, 6nalldsaganak és dntevékenységének kialakitasara.

o Részt vesz a tantargyi felmérések és feladatbank kidolgozasaban.

« Tovdbbad, hatdridére elvégzi mindazon feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi m(ikédésre, az altala vezetett
szervezeti egységre.
EgylttmU(kodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevelbtestiiletével.
Minden rendkiviili eseményrdl tdjékoztatja az intézményvezet6t.
A személyiségjogokat érintd (tandri, tanuldi, sziil6i), illetve a bizalmas informacidkat meg6rzi, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyoknak megfelelGen jar el.
FelelGs a pedagdgiai és tanligyigazgatasi munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos, igényes végzéséért.
Felel8s:

o Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott

munkavégzéséért.
o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,
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o A rendezvények, Unnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaldért, a
z6kkenémentes lebonyolitasért.

o Avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

o A méltanyos és humadnus ligykezelésért és dontésekért.

Kapcsolatok:

Az igazgatdval naponta kélcsondsen tajékoztatjak egymdst a végzett munkardl és feladatokrdl, napi kapcsolatot
tart fenn a hatdskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.

Latogathatja a szll6i értekezleteket, egyéni fogadddrakat tart.

A nevel6testllet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.

Gondoskodik a pedagdgusok, a sziil6k, és a tanuldk folyamatos és hiteles tajékoztatasarol.

Varosi, iskolai rendezvényeken képviselheti az intézményt.

Kapcsolatot tart a varos kdzoktatasi és kozmdvel6dési intézményeivel.

Kapcsolatot tart fenn a szil6kkel, 6ket minden — az egyes gyermekeket érint6 — kérdésrél tajékoztatja,
amennyiben arra szlikség van.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkaltato
P.H.

A munkakéri leirast elfogadom, magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkavallalo

Kapjak:

1. Munkavdllalé
2. Munkaltaté - Személyi anyag — Szekszardi Tankerileti Kozpont Paksi Iroddja
3. Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola — titkarsag
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény

Az intézmény/munkaltato neve: Paksi Bezerédj Altalanos Iskola OM azonosité: 036 271

Az intézmény/munkaltaté cime: Paks, Szentharomsag tér 1.

A munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositdja:

Végzettsége, szakképesitése:

Bérbesorolasa:

Beosztasa:

Megbizatdsa (i):

Munkakor

Munkakoér megnevezése: Tanar

A munkakor kdzvetlen

felettese(i), Igazgato, igazgatohelyettes
utasitast add(k) megnevezése:

A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgato, igazgatohelyettes
Alarendelt munkakorok:

A munkakaor Pedagdgus

helyettesitése:

A munkavégzés helye: Paks, Szentharomsag tér 1.
Munkaideje:

Heti kotelez6 draszama: 22-26 6ra Heti érakedvezménye:
Heti munkaidékerete: 40 éra Orakedvezmény indoka:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6bb feladatai:

Munkajat a hatalyos jogszabéalyoknak megfelelSen végzi. (Kjt., Nkt., Mt., 326/2013(V111.30.) EMMI
rendelet)

A pedagdgiai program megvaldsitasaval biztositja tanitvanyai fejl§dését.

EgylttmUkodik az osztalyban tanité pedagdgusokkal, segiti munkdjukat.

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése,
végrehajtasa.

Vezeti az iskolai énekkart.

A munkakor ellatasaval, beosztasaval kapcsolatos részletes feladatai, hataskoére, jogkore:

A megadott szempontok szerint megtervezi éves pedagdgiai munkajat, tantargyanként és
évfolyamonként elektronikus és nyomtatott formdban, hataridére elkésziti tanmenetét.
Tanmeneteit jévahagydsra az igazgatdhelyettesnek leadja.

Az ligyeleti beosztds szerint ellatja ligyeleti feladatait.

A pedagdgia programban rogzitett elveknek megfelel6en neveli tanitvanyait, figyelemmel kiséri
személyiséglik fejl6dését.

Részt vesz a tanuldk tehetséggondozdasaban, felkészitésében.
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e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6émenetelét, az esetleges problémakat és azok okait
igyekszik id6ben feltarni. Ha szlikséges, értesiti a szlil6ket és/vagy az iskola vezetGségét.
e Segiti a tanuldk egyiittmiikddését, a DOK munkajat.
e Az éves munkatervben meghatarozott id6ben részt vesz a fogadd drakon.
e Ellatja az adminisztrativ teendbket, azaz vezeti és ellendrzi:
> e-naplot (napi/heti rendszerességgel),
» atanuldi hidnyzasokat és azok igazoldsait (napi rendszerességgel)
> a statisztikai adatkéré-lapokat
e Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirdsat az e-napléban.
e Havonta, az osztalyban tanité tanarokkal egylUttmd{kddve, értékeli a tanuldk magatartasat,
szorgalmat.
e Az osztalyozd értekezleten a kollégakkal egyeztetve részt vesz a tanuldk magatartasanak és
szorgalmanak mind@sitésében.
o Kozreml(ikodik a tandrdn kivili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében.
e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel kozremikodve végzi munkajat.
e Részt vesz az iskolai rendezvényeken, programokon.
e Hatdridére gondoskodik az adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek elektronikus és
nyomtatott formdban vald elkészitésérdl.
e Segitséget nyujt a problémadjukkal hozzafordulé szil6knek.
e Biztositja tanuldi szamadra, hogy nyugodt |égkdrben, tiirelmes, elfogadd pedagdgiai kornyezetben
fejlédjenek.
e Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktdl is.

Szaktanarként

e tandrdi munkajat az ének tantdrgy specialitasainak, a gyerekek adottsagainak, haladasi
tempdjanak megfelel6en differencidltan szervezi.

e A tanitasi 6rdkon és tandrakon kiviili foglalkozdsokon kiilon6és gondot fordit a tanuldk
egyluttmikodési készségének, onallosaganak és dntevékenységének kialakitasara.

e Hetente 6sszesiti a hianyzo tanuldkat és létszamvaltozast a szlikséges tanuldi fejkvéta
elszdmolasahoz.

e Tovdbbd, hatdridére elvégzi mindazon feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

Napkozis tevékenysége soran a foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a

masnapi felkészulést:

> Megismerteti vellk az 6nallé mddszeres tanulast.

> Szukség esetén segitséget nyujt a felkészuléshez.

» Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali elkészitésérdl.

> Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat, lattamozassal igazolja a tanuldk
leckéjének elkészitését.

> A szobeli feladatokat a napkozis tanuldktdl lehet6ség szerint kikérdezi, sziikség esetén

gyakoroltatja.
> A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére
meghatdarozott id6pontokban.
« Rendszeresen egyiittm(ikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.
« Ebéd utan kotetlen szabadidGben biztositja a tanulék mozgdsat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok
érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jatékfoglalkozasokat szervez.
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« Hetente 6sszesiti a hianyzo tanuldkat és |étszamvaltozast a sziikséges tanuldi normativa
elszdmolasahoz.
Tovdbbd, hatdridére elvégzi mindazon feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

o FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz szlkséges eszk6zok, rendeltetésszerd
hasznalatdnak biztositdsdért, a vagyonvédelemért és a problémak, meghibdsodasok
jelentéséért.

o FelelGsséggel tartozik az ének szaktanterem rendjéért.

e Ismerje a rendelkezésre allé tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel
tdjékozddjon az Uj szakmai torekvésekrdl.

o Egylttmdkodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevelbtestiletével.

e Minden rendkivili eseményrdl tajékoztatja az intézményvezetGt, igazgatdhelyettest.

o Aszemélyiségjogokat érintG (tanari, tanuldi, szllGi), illetve a bizalmas informdacidkat meg6rzi,
a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen jar el.

e Felel6s a pedagdgiai és taniligy-igazgatasi munkaval 6sszefliggé adminisztracid pontos,
igényes végzéséért.

e Felel6s a munkarend betartasaért, a pontos érakezdésért és befejezésért.

Kapcsolatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

e Gondoskodik a pedagdgusok, a sziil6k, és a tanuldk folyamatos és hiteles tajékoztatasarol.

e Vidrosi, iskolai rendezvényeken - az intézményvezet6 megbizasa alapjan - képviseli az
intézményt.

e Kapcsolatot tart a varos kdzoktatasi és kozmdvel6dési intézményeivel.

e Kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az egyes gyermekeket érinté — kérdésrdl
tdjékoztatja.

Paks, 2023. szeptember 1.
Munkaltato
P.H.

A munkakéri leirast elfogadom, magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltato - Személyi anyag — Szekszardi Tankerileti K6zpont Paksi Irodaja
3. Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola - titkdrsag
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Az intézmény
Az intézmény/munkaltato neve:
Az intézmény/munkaltaté cime:

A munkavallalé

Neve:

Ko6zalkalmazotti azonositdja:
Végzettsége, szakképesitése:
Bérbesorolasa:

Beosztasa:

Munkakor

Munkakoér megnevezése:
A munkakor kdzvetlen
felettese(i),

utasitast add(k) megnevezése:

A munkakor szakmai irdnyitdja:
Alarendelt munkakorok:

A munkakor
helyettesitése:

A munkavégzés helye:

Munkaideje:
Heti kotelez6 6raszama:
Heti munkaidGkerete:

MUNKAKORI

LEIRAS
tanito

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
Paks, Szentharomsag tér 1.

Tanité
Igazgatd, igazgatdhelyettes

Igazgato, igazgatohelyettes

Paks, Szentharomsag tér 1.

20 6ra
40 éra

Heti érakedvezménye:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fébb feladatai:
e Munkajat a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6en végzi. (Kjt., Nkt., Mt., 326./2013. (VIII.30.)

EMMI rendelet)
e A pedagdgiai
fejl6dését.

program megvaldsitasaval

Orakedvezmény indoka:

OM azonositd: 036 271

biztositja az osztalykozosség/napkozis csoport

e Az osztaly/napkdzis csoport életét az iskola programjaval 6sszhangban tervezi.
e Osztalytanitéként koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.
e Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése,

végrehajtasa.

A munkakér ellatasdval, beosztasaval, megbizatasaval kapcsolatos részletes feladatai, hataskore, jogkore:

A megadott szempontok szerint megtervezi éves pedagdgiai munkajat, tantargyanként és évfolyamonként

elektronikus és nyomtatott formaban, hataridére elkésziti tanmenetét/napkdozis foglalkozasi tervét.
Tanmeneteit/napkozis foglalkozasi tervét hataridére, jovahagyasra az igazgatdhelyettesnek leadja.
Részt vesz a tanuldk tehetséggondozasaban, felkészitésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az esetleges problémakat és azok okait igyekszik
id6ben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a szilGket és/vagy az iskola vezetGségét.
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A pedagodgia programban rogzitett elveknek megfeleléen neveli az osztaly tanuldit, figyelemmel kiséri
személyiséglik fejlédését.
Ellatja az osztdllyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti és ellendrzi:

> e-napldt (napi/heti rendszerességgel)

> atanuldi hidnyzasokat és azok igazolasait (napi/heti rendszerességgel)

> a statisztikai adatkéré-lapokat
Havonta, az osztdlyban tanitd tanarokkal egylttm(ikodve részt vesz a tanuldk magatartasanak, szorgalmdnak
értékelésében.
Az osztalyozd értekezleten a kollégdkkal egyeztetve részt vesz a tanuldk magatartasanak és szorgalmanak
mindsitésében.
Az SZMSZ és a PP és a Hazirend alapjan a tanuldk jutalmazdsa, fegyelmezése érdekében meghozza a
szlikséges intézkedéseket.
K6zreml(ikodik a tanérdn kivili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, esetleges segélyezésére.
T4jékoztatja a tanuldkat az 6ket érint6 hatarozatokrél, szabalyokrdl, illetve a munkatervben szereplé
feladatokrél.
Biztositja tanuldi szamadra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogaddé pedagdgiai kornyezetben
fejlédjenek.
Tiszteli a gyermek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktdl is.

Tanitoként

tandrai munkdjat sokoldalu szemléltetéssel, a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelel6en
differencialtan szervezi, valtozatos munkaformakat alkalmaz.

El6nyben részesiti a kooperativ tanulasszervezést és a reflektiv tanuldsi technikak alkalmazasat.

Alkalmazza az IKT eszkdzoket, az ezekhez kapcsolédd oktatdsmddszertant.

A tanitasi orakon és tandrakon kivili foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanuldk egytttmUikodési
készségének, 6nallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A didkdnkormanyzatot segité tandrral, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel kozremiikddve végzi
munkajat.

Segiti a tanuldk egyiittm(ikodését, a DOK munkajat.

Gondoskodik a kirandulasok el6tti balesetvédelmi oktatasok megszervezésérél.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken, programokon.

Hatarid6re gondoskodik az adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek elektronikus elkészitésérdl.

Segiti az osztaly szil6i kozosségének egylittmikodését, az SZMK munkajat.

Segitséget nyujt a problémajukkal hozzaforduld sziil6knek.

Részt vesz az alsé tagozat munkakdzosségi munkajaban, javaslataival elGsegiti a munkaterv megvaldsuldsat.
Részt vesz a tantdrgyi felmérések és feladatbank kidolgozasaban.

Az ligyeleti beosztds szerint ellatja ligyeleti feladatait.

Napkozis tevékenysége sordn a foglalkozasi terv keretében biztositja a napkoézis tanuldk részére a masnapi

felkészulést:

» Megismerteti veliik az 6nallé mddszeres tanulast.

» Szikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

» Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali elkészitésérdl.

» Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat, [attamozassal igazolja a tanuldk leckéjének
elkészitését.

» A szbbeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehet6ség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

> A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja el6re meghatarozott

id6pontokban.
Rendszeresen egylttm(ikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.
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soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabdlyainak megtartasardl.
Ebéd utdn kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jatékfoglalkozasokat szervez.

Hetente Osszesiti a hidnyzd tanuldkat és létszamvaltozast a sziikséges tanuloi fejkvéta elszamolasahoz.
Tovdbbd, hatdridbre elvégzi mindazon feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ismerje a rendelkezésre all6 tanitdsi programokat és eszkdzoket, folyamatos 6nképzéssel tajékozddjon az
Uj szakmai torekvésekrdol.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatanak
biztositasaért, a vagyonvédelemért és a problémak jelentéséért.

EgylttmUkodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevelbtestiletével.

Minden rendkiviili eseményrdl tdjékoztatja az intézményvezet6t, igazgatdhelyettest.

A személyiségjogokat érintd (tanari, tanuldi, szUl6i), illetve a bizalmas informacidkat megérzi, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyoknak megfelelGen jar el.

FelelGs a pedagdgiai és tanligy-igazgatasi munkdval 6sszefliggé adminisztracié pontos, igényes végzéséért.
Felel6s a munkarend betartasaért, a pontos érakezdésért és befejezésért.

Kapcsolatok:

A nevelGtestilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.

Gondoskodik a pedagdgusok, a szlil6k, és a tanuldk folyamatos és hiteles tajékoztatasarol.

Varosi, iskolai rendezvényeken - az intézményvezeté megbizdsa alapjan - képviseli az intézményt.
Kapcsolatot tart a varos kdzoktatasi és kozmivel6dési intézményeivel.

Kapcsolatot tart fenn a sztil6kkel, 6ket minden — az egyes gyermekeket érint6 — kérdésrél tajékoztatja.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkaltato
P.H.

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve koételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkavallalé

Kapjak:

1. Munkavallalé
2. Munkaltato - Személyi anyag — Szekszardi Tankerileti K6zpont Paksi Irodaja
3. Paksi Bezerédj Altalanos Iskola - titkdrsag
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MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar

Az intézmény

Az intézmény/munkaltato neve: Paksi Bezerédj Altalanos Iskola OM azonosité: 036 271

Az intézmény/munkaltaté cime: Paks, Szentharomsag tér 1.

A munkavallalé

Neve:

Ko6zalkalmazotti azonositdja:

Végzettsége, szakképesitése:

Bérbesorolasa:

Beosztasa:

Munkakor

Munkakoér megnevezése: Iskolatitkar

A munkakor kdzvetlen

felettese(i), Igazgato, igazgatohelyettes
utasitast add(k) megnevezése:

A munkakor szakmai irdnyitdja: Igazgato, igazgatohelyettes
A munkavégzés helye: Paks, Szentharomsag tér 1.
Munkaideje:

Heti munkaid6kerete: 40 6ra

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6bb feladatai:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ Ggyeinek intézése.

A iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetGk iranyitasaval
latja el.

Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirdsi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat.

Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittm(kodik a szil6kkel.

Feladatellatdsa korében kozrem(ikodik a gyermekek kdzoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

A munkakor ellatasaval, beosztasaval kapcsolatos részletes feladatai, hataskére, jogkore:

Feladatelldtasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szovegszerkesztGi és tablazatkezelGi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irdsait.

Kezeli az Gigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja
a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridés lgyeket, az lgyiratokat, a
bélyegzbket, a szigoru elszamolasi nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) meg6rzi ezeket.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.
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Tovabbitja a hatdrid6s Ugyiratokat — az intézményvezets szignalasa utdn — az ligyintéz6khoz,
aldirdssal atveteti azokat.

A hivatalos lzeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatdst ad az érintetteknek
az ligyben eljard illetékes lgyintézé felhatalmazasa alapjan.

Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatelldtdasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kozrem(ikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kozrem(ikodik a bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Diakigazolvany Ugyintézés az Oktatdsi Hivatal internetes fellletén keresztiil, valamint KLIK
UgyintézGjének adatszolgaltatas.

Kozrem(ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgdltatasok teljesitésében.

Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikakat, az okiratokrdl,
dokumentumokrél hivatalos masolatot készit.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit, elektronikusan a KIR-ben és papir alapon is.
Ellatja az érkez6 és tavozd tanuldk hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja és nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasért valo felszolitdsokat, feljelentéseket.

Rendben és elzdrva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésikrél, pdtlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattdrat, rendezi, az elintézett lgyek iratait irattdarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Kozrem(ikodik a hdnap végi tuldra és helyettesitési elszamolasok kimutatasaban.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Havi jelentések leaddsa a KLIK Paksi Tankerilete felé: Szabadsdg jelentés, munkdba jards
elszdmolas.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sziil6ket, pedagdgusokat, didkokat,
Ugyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Naprakészen szerkeszti az iskola honlapjat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel8s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése sordan okozott karokért és
hibakért.

Hatdskore kiterjed a titkdrsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallalé
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakoérével Gsszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kapcsolatok:

Gondoskodik a pedagdgusok, a sziilék, és a tanuldk folyamatos és hiteles tajékoztatasarol.
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e Kapcsolatot tart az iskolat fenntarté intézményekkel — Paksi Polgarmesteri Hivatal, Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont Paksi Tankertlete - és azok dolgozdival.

e Kapcsolatot tart fenn a szlil6kkel, 6ket minden — az egyes gyermekeket érinté — kérdésrél
tdjékoztatja.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkaltato
P.H.

A munkakéri leirast elfogadom, magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltaté - Személyi anyag — Szekszardi Tankeriileti Kbzpont Paksi Iroddja
3. Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola - titkdrsag
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MUNKAKORI LEIRAS
Ugyviteli dolgozé

Az intézmény

Az intézmény/munkaltatd neve: Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola OM azonosité: 036271
Az intézmény/munkaltaté cime: Paks, Szentharomsag tér 1.

A munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonositéja:

Végzettsége, szakképesitése:

Bérbesorolasa:

Beosztasa:

Munkakor

Munkakoér megnevezése: Ugyviteli dolgozé

A

munkakor kozvetlen

felettese(i), utasitdst add(k) Igazgatd, igazgatdhelyettes
megnevezése:

A munkakor szakmai iranyitdja: Igazgatd, igazgatdhelyettes
Alarendelt munkakorok:

A

munkakor

helyettesitése:

A munkavégzés helye: Paks, Szentharomsag tér 1.
Munkaideje:

Heti munkaid6kerete: 40 éra

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6bb feladatai:

Az intézményi lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa.

Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmUkodik a szlil6kkel.

Feladatelldtdsa korében kozrem(kodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

A munkakor ellatasaval, beosztasaval kapcsolatos részletes feladatai, hataskére, jogkore:

Feladatelldtdsa sordan megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezelGi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irdsait.

Tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az intézményvezets szignaldsa utan — az ligyintéz6khoz, aldirassal
atveteti azokat.

A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatdst ad az érintetteknek az
Ugyben eljaré illetékes ligyintézé felhatalmazasa alapjan.

Tevékenysége sordn alkalmazza a kézigazgatdsi ismereteket.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kozrem(ikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Folyamatosan elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot és ligyintézést az Oktatasi
Hivatal internetes fellletén keresztil, valamint sziikség esetén adatszolgaltatas nyujt a tankeriileti
kozpont tgyintézjének.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari jegyzékeket,
elvégzi az iratselejtezést és a levéltari dtadast.
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Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, nyilvantartja a dolgozék anyanapjait, kezeli a tappénzes
adminisztraciot..

Havi jelentéseket ad le a Szekszardi Tankeriileti Kozpont Paksi Kirendeltsége felé: szabadsag jelentés,
munkaba jards elszamolasa.

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozrem(kodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a technikai dolgozékkal, részt vesz a karbantartdsi anyagok,
tisztitoszerek, egészségligyi papirok, irodaszerek, digitdlis eszk6zok megrendelésének
Kezeli az E-Tanker felliletet, naprakészen kdveti annak valtozdsait, precizen adminisztrdlja a fellleten
lebonyolithaté folyamatokat.

Naprakészen adminisztralja a dolgozdk szdmara kiadott munka- és véd6ruha kihordasi idejét, id6ben
gondoskodik az elhasznaldédott vagy megrongalddott eszk6zok cseréjérél.

Szivélyesen fogadja az iskoldba latogatd személyeket, a sziil6ket, pedagdgusokat, didkokat, lUgyeik
intézését elGsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és blintetGjogi felelGsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelGs a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Gyakorolja a munkavallalé jogszabdlyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét
felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakoérével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Kapcsolatok:

Gondoskodik a pedagdgusok, a sziilék, és a tanuldk folyamatos és hiteles tajékoztatasardl.
Kapcsolatot tart az iskolat fenntartd intézményekkel — Paksi Polgarmesteri Hivatal, Szekszardi
Tankerileti Kozpont Paksi Kirendeltsége - és azok dolgozéival.

Kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az egyes gyermekeket érint6 — kérdésrél tdjékoztatja.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkaltato
P.H.

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkavallalé

Kapjak:

1. Munkavallalé
2. Munkaltato - Személyi anyag — Szekszardi Tankerileti K6zpont Paksi Irodaja
3. Paksi Bezerédj Altalanos Iskola - titkdrsag
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Munkakéri leiras
Takarité
Személyes adatok:
Név:
Sziiletési év, hely:

Munkakor megnevezése:

takaritd

Munkavégzés helye:

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola, 700 Paks, Szentharomsag tér 1.

Munkajat a Szekszardi Tankerileti Kézpont altal fenntartott, Pakson taldlhatd barmilyen kéznevelési
intézményében koteles ellatni.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja (munkakor megnevezése):

e intézményvezet6 (a kdzvetlen utasitas, feladatkiosztas, atvezénylés mas
munkavégzési helyre, szabadsag kiadasa vonatkozasaban)
e tankerileti igazgato (a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)
Koézvetlen felettese (munkakor megnevezése):

intézményvezetd, intézményvezet6 helyettes

Munkarend

Heti munkaidd: 40 dra; folyamatos egym(iszakos munkarend.

A munkaid6 kezdete: 12:00 6ra

A munkaidé vége: 20:00 6ra

Munkakozi sziinet ideje: a dolgozdt a 8 6rds munkaidé alatt 20 perc munkakoézi sziinet (dohanyzasra,
étkezésre) illeti meg.

Munkateriilet:

1. szamu melléklet: Takaritas helye
Munkakori feladatai:

2. szamu melléklet: Tevékenységjegyzék

Takaritas gyakorisaga:

1. Hétf6tdl péntekig, illetve az athelyezett munkanapon, illetve a tanév rendjében meghatarozott
napokon.
2. Rendezvények utani takaritas az intézményvezetd altal meghatdrozottak szerint torténik.

Nagytakaritas a tanévkezdésre (nyaron)
1. Ablakkeret, ablakiiveg alaptisztitasa lugos kémhatasi munkaoldattal, ablakiiveg lehuzéval,

szarazoldval. (A régi tipusu ablakkereteket szétcsavarozva az lvegfellletek mind a négy oldalat meg
kell tisztitani!), az épuletben, ebédl6ben, ebédl6hdz tartozd auldban, irodablokkokban /also-
fels6tagozatos tanari, el6tér, udvari kijarat, titkari iroda, igazgatdi iroda, gondnoki iroda és a
folyosékon mindenképpen el kell végezni az ablakkeret, ablakiiveg tisztitasat), (Osszességében a teljes
Uvegfeliletet, ablakkereteket kell megtisztitani).

2. Képek, tabldk Gvegvitrinek alaptisztitasa lugos kémhatdsu munkaoldattal, ablakiiveg lehizdval,
szarazoldval.
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3. Nylon és sotétitd fliggdnyok leszedése, mosasa, sziikség esetén vasaldsa, felszerelése az alabb
felsorolt tertileteken: tantermekben, ebédlGben, ebédlGhoz tartozd auldban, az irodablokkban /also-
fels6tagozatos tanari, el6tér, titkari iroda, igazgatodi iroda, gondnoki iroda/ és folyosdkon.

4, Karpitozott butorok karpit porszivoval térténé porszivdzasa, samponos tisztitdsa, szoré-szivéd
(extrakcids) karpittisztitoval torténé semlegesitése, 6blitése.

5. Padlo és darabsz6nyegek porszivozasa (szényeg szalai kozé belellt, le nem tapadd
szennyez6dések eltavolitdsa érdekében), majd szord-szivé (extrakcids) szGnyegtisztitdval torténd
tisztitdsa.

6. 180 cm feletti butorok tetejének nedves torlése mikroszdlas torl6kendével, lUgos kémhatasu
munkaoldattal.

7. Csovek portalanitdsa porszivéoval, majd nedves torlése mikroszdlas torl6kendével, lagos
kémhatdsu munkaoldattal.

8. Lambéria oldalburkolat porszivdzasa, nedves torlése mikroszalas torl6kendével, ldgos
kémhatdsu munkaoldattal (irodakban, folyosdn, |épcs6hazban)

9. Mennyezeti lampatestek kilsé burkolatdanak nedves torlése mikroszalas torl6kenddvel, IGgos
kémhatdsu munkaoldattal.

Kiegészit6 nagytakaritas tanévkezdésre:

1. Sotétit6 fuggonyok leszedése, gépi-vegyi mosasa, szlikség esetén vasalasa, felszerelése (teljes
takaritdsi terileten)

2. Nylon fliggdnyok leszedése, mosasa, sziikség esetén vasalasa, felszerelése (teljes takaritasi
terileten).

3. A takaritdsi terilet teljes aljzat burkolatdnak gépi-vegyi alaptisztitdsa 43 cm atmérgji
egytdrcsas suroldval, vizszivoval, saroktisztitdval, lugos kémhatdsu ala371ptisztitdval. Aljzatburkolatok
alaptisztitas utan semlegesitése.

4. Sz6ényegek porszivozdsa (szényeg szalai kozé belellt, le nem tapadd szennyez6dések
eltdvolitdsa érdekében), sz6nyeg gépi-vegyi samponos alaptisztitdsa 43 cm atméré6jli egytarcsas
suroléval, 0,4 mm vastagsagl 43 cm atmér6ji samponozd kefével, ligos kémhatasu szényeg
samponnal, 6blitésszéro-szivé (extrakcids) sz6nyegtisztitd géppel.

Nyari sziinetben torténd takaritasi feladatok:

1. Nydri sziinet 1 honapjan heti 2x a tanari, igazgatdi, titkarsagi, gondnoki, gazdasagi, pénztar,
egyéb kozlekeddk irodak és kapcsolédd toalettjeik sziikség szerinti napi takaritasa. (napi takaritas a
fent leirtak szerint)

Egyéb megallapodasok:

1. A délel6ttos takaritd feladata a szocidlis blokkok (WC, mosdd, pissoir, zuhanyzé, 6lt6z6
helyiségek) folyamatos, 6rakozi sziinetek utani tisztitasa, f6bejarati kozlekedbrész téli id6szakban az
Osszes bejarati folyosorészek szarazon tartdsa, ,, baleseti takaritas".

2. Szamitégépek teljes fellletének tisztitdsa az irodakban, a takaritok feladata.

3. Viraglocsolas.

4, A takaritasi teriletek ellen6rzése reggel 7-8 6ra kozott. A takaritdnbket a délel6ttos takaritd
képviseli.
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A munkakoari leiras mellékletét képezé tevékenységi jegyzékben szerepld feladatok elvégzése.
A munkakoér betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegliknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

Az intézményben dolgozdk altalanos jogai:
e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,
e azelérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

Az intézményben dolgozdk altalanos kételezettségei

o  kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irasait

e  munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni;

e  munkatdrsaival egylttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze elG;

e  kotelesek az el@irt helyen és id6ben munkara képes allapotban személyesen megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

¢ munkajuk sordn harmonikus, korrekt egytuttmdkodésre kell toérekednilik az intézmény
mas dolgozdival,

¢ a hivatalosnak mindgsitett titkot, a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az
iskola vezetGjének fel hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A takaritason kiviil felel6s

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e azintézmény vagyontargyainak védelméért.

e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért.

e azelektromos drammal valo takarékossagdaért.

e abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaéplilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az dltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen térolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségd,
mindségli gépeket, eszkdzoket, tisztitdszereket és egyéb fogydanyagokat.

Szabadsdag kiaddsanak tekintetében a Kdzalkalmazotti Térvény és a Munka Térvénykdnyvének

a szabalyai az irdnyaddak. Szabadsagolasa tekintetében az igazgatdhelyettessel kell
egyeztetnie.
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Helyettesités:

e Eseti helyettesités: a takaritéi munkakorben dolgozé kollégdjat az intézményvezets
altal kijelolt teriileten egyszeri alkalommal helyettesiti.

e Tartds helyettesités: hosszabb ideig tavollevé kollégajat el6re meghatarozott
beosztas szerint helyettesiti.

Zaro6 rendelkezések

A munkakéri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von maga
utan.

Jelen munkakori leiras elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék és a részletes
teriiletkiosztas.

A munkakori leirdas mdédositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkaltato
P.H.

A munkakéri leirast elfogadom, magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.

Munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltaté - Személyi anyag — Szekszardi Tankeriileti Kbzpont Paksi Iroddja
3. Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola - titkdrsag
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Munkakéri leiras
Karbantartd, udvaros
Személyes adatok:
Név:
Sziiletési év, hely:
Munkakor megnevezése:
Karbantartd, Udvaros
Munkavégzés helye:
Paksi Bezerédj Altalanos Iskola, 700 Paks, Szentharomsag tér 1.
Munkajat a Szekszardi Tankeruleti Kézpont altal fenntartott, Pakson taldlhatd barmilyen kdznevelési
intézményében koteles ellatni.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése):
e intézményvezet6 (a kdzvetlen utasitds, feladatkiosztas, atvezénylés mas
munkavégzési helyre, szabadsag kiadasa vonatkozdsdban)
e tankerileti igazgato (a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)
Koézvetlen felettese (munkakor megnevezése):
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkarend
Heti munkaidd: 40 6ra; folyamatos egym(iszakos munkarend.
A munkaid6 kezdete: 06:00 6ra
A munkaid6 vége: 14:00 éra
Munkakdzi sziinet ideje: a dolgozot a 8 éras munkaidd alatt 20 perc munkakozi sziinet (dohanyzasra,
étkezésre) illeti meg.
A munkakor célja:
Az iskola épliletének karbantartasa
Munkakori feladatai:
o Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet,
a szlikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.
o Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.
o Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése,
amennyiben ez t6le elvarhatd és a sziikséges feltételek biztositottak.
o A szaktuddsat meghaladé meghibasodast soron kivil jelenti az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijel6lt személynek.
o A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
felelGsséggel tartozik.
o A mlhelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.
o Javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kivil igénylést nyujt be az
intézményvezetd altal kijelolt személynek.
o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitdsdra személyesen I3t el.
o Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritdsandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktdrosi, anyagmozgatdsi feladatokat
o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesité céghez torténd beszallitdsahoz fizikai
segitséget nyuijt.
o Munkavégzése sordn kilonos tekintettel kell legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
el6iradsokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kbteles javitani.
o Az éplletek korili jardak, udvarok gondozasa, tisztitasa, ho eltakaritas, sikossag mentesités.
Szilikség esetén segitséget nyujt az egyéb technikai munkakorben dolgozdknak.
o Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez

o
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kapcsoldédnak, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket kdzvetlen felettesei
elrendelnek.
Kotelességei:

o Koételes a munka —és tlizvédelmi elGirdsokat betartani.

o Koteles a munkaltato altal biztositott munkaruhat és védéfelszerelést, illetve védGeszkozt
hasznalni.

o Koteles a rendkivili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni az
iskola igazgatdjanak, ill. az altala kijel6lt személynek.

o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

O A tudomasara jutott szolgalati titkot meg6rizni.

o Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni.

o Jelen munkakdri leirdsban nem koézvetlenil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel§ eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

O Intézményi érdekbdl sziikség szerint elGre egyeztetett mdédon kiilon elrendelés alapjan tulmunkat
végezni.

o Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval télteni.

o A munkakoéri leirdsban szerepld, ill. hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtdsa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tuddsa
szerint végezni.

Egyéb:

o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkés6bb 24 6ran belil

jelentenie kell kozvetlen felettesének.

o Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

o Munkaidé alatt munkateriletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Munkakézi szlinet ideje:

A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybe vett id6 a munkaidének része.

Az intézményvezets jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatdsara.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgélatra kerilnek.

A munkakoari leirdas mdédositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Paks, 2023. szeptember 1.
Munkaltaté
P.H.
A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve koételez6nek ismerem el.

Paks, 2023. szeptember 1.
Munkavallalé
Kapjak:
1. Munkavallald

2. Munkaltato - Személyi anyag — Szekszardi Tankerileti K6zpont Paksi Irodaja
3. Paksi Bezerédj Altalanos Iskola - titkdrsag

133



