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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miitkodesi szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékleteket képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa kotelez6 érvényii az intézmény valamennyi dolgozoja szamara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11j életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény

végrehajtasarol

- 2011. évi CXILI. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2015. évi CXXIII. torvény az egészségligyi alapellatasrol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol



1.2 Az SZMSZ elfogadésa, j6vahagyésa, megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el. A szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja
el az intézményi tanécs, az iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértési joganak
gyakorlasa mellett. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az

igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 Az SZMSZ szemelyi €s idObeli hatalya

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelez6 érvényii. A benne foglaltak megismerése
¢s betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
tovabba az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok teljes korére nézve is kotelezo.

Az SZMSZ elfogadasat, jovahagyasat jogszabaly szabdlyozza. Az SZMSZ az

elfogadas/jovahagyas id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. A SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
JOGALLASA, FELADATAI

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Tolna varmegye
Fenntarto tankertileti kozpont megnevezése: Szekszardi Tankeriileti Kdzpont

OM azonositd: 036283

Szekszardi Baka Istvan Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szekszardi Baka Istvan Altalanos Iskola

1.2. Idegen nyelvii neve: Istvan Baka Grundschule Szekszard

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 89.



3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto6 neve: Szekszardi Tankeriileti K6zpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

altalanos iskola
036283

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 89.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté max. tanuloi létszam: 420 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtodl 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latdsi fogyatékos) nappali rendszeri (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 28 £0)

6.1.1.5. emelt szint{ oktatas - Angol nyelv

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszert (felvehet6é max. tanul6i 1étszam: 300 £6)
6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktato
nemzetiségi  nevelés-oktatas), magyar (magyar nyelvi
roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.2.5. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan

fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
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zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd

maximalis tanulo6i 1étszam: 15 £06)

6.1.3. egész napos iskola (1-4.)
6.1.4. egyéb foglalkozasok: tanuldszoba
6.1.5. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat
tornaterem
6.1.7. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas

modja: egylittmitkddésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 89.

7.1.1. Helyrajzi szama: 4930/11

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 6676 nm

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

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felel az
intézmény szakszerli ¢és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, az Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézménykeént a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tole elvarhaté gondossaggal valdo kezeléséért és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség

megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a



pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a
gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgaté kiemelt feladatai

- anevelGtestiilet vezetése

- anevel6- és oktatomunka iranyitasa, ellendrzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a végrehajtas
szakszerli megszervezése, ellendrzése

- tanuldi jogviszonyra vonatkozo dontések meghozatala

- a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrél, tanuldi jogviszonyt létesito,
vagy a kérelmet elutasitd dontés

- kérelemnek helyt ado dontés kozlése irasban a tanuldval, kiskoru tanuld esetén
a sziilével, tovabba atvétel esetén az eléz6 iskola igazgatdjanak értesitése a
dontésrol

- atanulo felvételének, atvételének megtagadasa hatarozat forméjaban

- tanulmanyokra vonatkoz6 dontések meghozatala

- dontés minden olyan teriileten az intézmény miikodésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe (az egyetértési kotelezettség megtartasa
mellett)

- az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése

- pedagbgiai programot az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntartd hagyja jova

- az intézmény képviselete

- a didkmozgalommal, sziil6i munkakozdsséggel, iskolaszékkel, iskoldkkal,
valamintaz intézmény érdekképviseleti szerveivel valé kapcsolattartas

- egylittmtkodés az igazgatOhelyettesekkel, a szakmai munkakozosségek
vezetdivel

- arendezvények méltd megszervezése

- atanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése
8



- jutalmazasi és fegyelmi iigyekben vald dontés

- panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasa

- az iskolaval kapcsolatos sajtopublikaciok engedélyezése

- javaslattevés kitiintetések adomanyozasara

- gyermek- és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanuldo — és gyermekbaleset

megeldzésének iranyitasa

A tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag

véleménye alapjan mentesitenie kell:

- az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, (a
szoveges értékelés ¢s mindsités alkalmazasanak lehetdségét szem el6tt tartva)

- egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol az értékelés és a mindsités alol.
Az igazgato felel6ssége

- aszakszer(, torvényes mikddés biztositasa

- apedagdgiai munka feliigyelete

- az ésszerl és takarékos gazdalkodas

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zése

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak biztositasa

- az oktato- és neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megszervezese
Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hatadskoreibdl az alabbiakat
ruhédzza 4t a helyetteseire:

- Tlgyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése, beosztasa

vizsgak szervezése

- kozépfoku beiskolazas

- tanuldi utankovetés

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

- anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

- az alsds, illetve felsds orarend készitésével kapcsolatos dontések

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezeése €s ellendrzése



Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek

kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.2 Azigazgatd, vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt,
amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, a vezet6i feladatok

ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

- Az igazgatd tavolléte alatt a felsGs igazgatOhelyettes az intézmény felelds
vezetdje. Az igazgatdt tartds tavolléte esetén a felsds igazgatohelyettes
helyettesiti, mindkett6jiik tartos tavolléte esetén az alsds igazgatOhelyettes az
iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor
a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zdsség-
vezetdk koziil.

- A tavaszi, 6szi, téli €s nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, az igazgat6 irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt
kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras

vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

3.3 Azigazgatd kozvetlen munkatérsai, feladatmegosztés

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgatdé a feladatokat, jogkoroket egy alsd tagozatos és egy felsé tagozatos

tigyekkel foglalkozo igazgatohelyettessel 0Sztja meg.

Az igazgatohelyettesek jogai, kotelezettségei:
- részt vesz a tantargyfelosztds tervezésében és elkésziti, illetve elkészitteti az
orarendet,
- feliigyeli a tanari tigyelet beosztasat,
- szervezi és lebonyolitja a javito- és osztalyozovizsgakat, a felmérések
megiratasat,

- lebonyolitja a kozépfokl intézményekbe valo jelentkezéseket,
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- a tanarok akadélyoztatisa esetén gondoskodik a tanordk

helyettesitésérol,

- figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazatokat.

Felsds
igazgatohelyettes

Alsés

igazgatohelyettes

Munkaktzosség-

vezetdk

“ Pedagogusok Ugyviteli dolgozé

Technikai
dolgozdk

Az igazgatohelyettesek hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyeket a munkakori leiras tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesek munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen

iranyitasa alapjan végzik, neki tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatét tavollétében a két igazgatohelyettes helyettesiti felel6sséggel és teljes
jogkorrel a helyettesitési rend alapjan, szakmai kérdésekben a munkak6zosség-vezetok
jarnak el kiilon megbizas szerint, akik az éves munkaterv alapjan a pedagogusok

szakmai munkajat koordinaljak.
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitk feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az i1gazgatd az igazgatOhelyettesekkel rendszeresen (hetente) tart megbeszElést az

aktualis feladatokrol. Az igazgatosag megbeszEléseit az igazgatod vezeti.

3.4 Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai

- igazgatd

- igazgatOhelyettesek

11



- szakmai munkakozosségek vezetoi
- didkdnkormanyzat vezetdje

- areprezentativ szakszervezet vezetdje tanacskozasi joggal

Az iskola vezetdsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattételi joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdésége rendszeresen (az iitemtervben meghatarozott napon) tart
megbesz€lést az aktualis feladatokrol. Abban az esetben, ha az iskola igazgatoja
azonnali, gyors dontésre kényszeriil, rendkiviili vezetdségi megbeszélést hiv 6ssze. Az
iskolavezet6ség tagjai az tlések utan kotelesek a dontésekrdl, hatarozatokrol

t4jékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat.

3.5 Kapcsolattartas intézményen beliil

Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével az

alabbi forumokon valdsulhat meg:

- az igazgatdsag iilései
- az iskolavezetdség iilései
- munkak6z0sségi megbeszElés

- értekezletek
Ertekezleteken a nevelSk részvétele kotelezb.

Evente legalabb egy nevelési értekezletet tartunk lehetdleg tanitas nélkiili munkanapon,
ami tapasztalatcserére is felhasznalhatd. A belsé tudasmegosztas érdekében heti
rendszerességgel tartunk az aktudlis feladatokkal kapcsolatos tdjékoztatdst, ahol a
kollégék is felvethetik a problémaikat, kéréseiket.

Rendkiviili tantestiileti értekezlet az iskola dolgozoéit, tanuloit érintd, halasztast nem tiird
esetekben hivhato &ssze. Ossze kell hivni, ha a vezetség vagy a tantestiilet s

része kezdeményezi. Az értekezlet Gsszehivasa az igazgato feladata.

Az adott forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a havi iitemterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint elektronikus Gton e-mailen, messenger csoporton vagy KRETA naplon
keresztiil értesiti a neveldket.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol
az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetOség felé

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat egyénileg vagy munkakozosség-

vezetdjik, illetve valasztott képviseldjiik (KT, szakszervezet.) utjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetéségével és az iskolaszékkel.

3.6

Kiadmanyozas

Az igazgat6 kiadmanyozza:

Az

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, az intézmény egészére
vonatkoz6 hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak ¢és intézményi
szabalyzatoknak alairdsara az intézmeény igazgatoja egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerli alairasa az igazgatd aldirdsdval ¢€s az intézmény
korbélyegzdjével érvényes. Az igazgatd tavollétében a helyettesitd vezetd
jogosult a bélyegzd hasznalatara, az igazgatd neve folott a sajat neve alairasaval.
A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyal  kapcsolatos — munkaltatoi
intézkedések iratait

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

intézményben  barmilyen teriileten kiadomanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének €s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala
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— Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettesek (az altaldnos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a

masik igazgatdhelyettes)

Az intézményi bélyegzdk lenyomata

hosszu bélyegzo:
Szekszérdi Baka Istvan Altalanos Iskola -
Istvan Baka Grundschule Szekszard

7100 Szekszard, Bari B. A. u. 89,
Telefon/fax: 74/510-896

korbélyegzd:

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

— az intézmény igazgatoja
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkar

— valamint a beosztott alkalmazottak igazgat6i, igazgatOhelyettesi
engedéllyel

Bélyegzd hasznalata: A bélyegzd hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A bélyegzok taroldsa: A jogosultak az irodakban zarhato fidkokban taroljadk a

bélyegzoket.

Az intézményben késziilt iratok fejléces papiron az intézmény pecsétjének ¢és az
intézmény igazgatdjanak (akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld

vezetd) alairdsaval valnak érvényessé.
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3.7 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato
helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
tigyekben, hatdsagok és birosag eldtt
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas
- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetések, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal
- kapcsolattartdas mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban €s miikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, intézmény belso €s kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

3.8 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A vezetdi munka szerves részét képezik az ellendrzési feladatok, melyek az intézmény
valamennyi teriiletére kiterjednek.

A belsé ellen6rzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatdja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozdja
felelds a maga teriiletén.

Az ellenérzéshez, mérésekhez a munkakdri leirdsoknak megfelelden ellendrzési tervet

készitenek, ilitemezik a pedagodgiai program és az éves munkatervek szerint. Az
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ellenérzésrél értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek felelseit, hogy azok a munkat

elokészithessek, segithessék.

Az ellenérzés alapelvei

Az ellendrzést végzo legfobb torekvése az legyen, hogy megerdsitse az ellendrzottekben

mindazt, amit eredményesen végeznek.

Arra kell torekedni, hogy az ellendrzott realisan értékelje 6nmagat, végzett munkaja

eredményességét.
Oszténdzzon a hibak kijavitdsara, segitse el8 az eredményesebb munkat.

Az ellendrzés utan az elemzés semmiképpen sem maradhat el. Az elemzéskor az okok
keresése a legfontosabb szempont. Az ellenérzés elemzését indokolt esetben lehet az

ellendrzés napjatol eltérd napon végezni.

Az ellenorzési teriiletek

A vezet6 (és az ellendrzésre jogosultak) altal gyakorolt ellendrzési teriiletek:

digitalis naplo folyamatos ellendrzése
- igazolt- és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése

- az SzMSz-ben, hazirendben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki,

tanari intézkedések folyaman

- munkarend (a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének

ellendrzése, tigyeletek)
- osztalyzatok szaménak ellendrzése
- tanorai foglalkozasok ellendérzése (Oralatogatasok)

- egyéb foglalkozéasok ellenérzése (6nalld tanulds, tanuldszoba, sportkar,
szakkor, énekkar, mindennapos testnevelés foglalkozasai stb.)
- tanul6i munkék ellendrzése

- egyéb (ebédeltetés, adminisztracio/dokumentacio, tandrak pontos kezdése,
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munkahelyre érkezés, munkaképes allapot, teremdekoracio, tigyelet stb.)

Oralatogatasoknal az 0j kollégakat legalabb tanévenként két alkalommal, a tobbi
kollégat lehetOség szerint legalabb évente egy alkalommal latogatjak az iskolavezetés
tagjai. A latogatast legalabb két nappal az ellendrzést megel6zéen bejelentik. Az
oralatogatast megbeszélés koveti.

Oralatogatast kezdeményezhet a szakmai munkakozosség-vezetd és az osztalyfondk is

szakmai tanacsadas, illetve a tanulok jobb megismerése céljabol.

A pedagogusok digitdlis kompetencidjanak és digitalis pedagdgiai kompetencidinak

ellendrzése

Pedagogusaink magabiztos IKT eszkozhaszndlata nélkiilozhetetlen a pedagdgiai
folyamatok még hatékonyabb miukodtetése érdekében, ezért iskolankban kiemelt
figyelmet forditunk a pedagogusok digitalis kompetenciajara, valamint a digitalis

pedagdgiai kompetencidkra.

Az oralatogatasok soran minden esetben vizsgaljuk, hogy az IKT-eszk6zok hasznalata
tudatosan és modszertanilag indokoltan, a didkok igényeihez alkalmazkodva torténik-e.

Mindezt az oralatogatasrol késziilt feljegyzésben rogzitjiik.
Az ellenérzést végzok

— igazgatd

— igazgatoOhelyettesek

— munkakdzosség-vezetok

— osztalyfénokok

A belsé ellendrzés vizsgalati modszerei
— megfigyelés

— dokumentumelemzés

célzott interji

megfigyelés

feladatvégzeés

17



— eredményvizsgalat
— beszamoltatas szoban

— Dbeszamoltatas irasban

A TER, mint a pedagégiai munka ellendrzésének wj eszkoze

A TER rendelet alapjan osszeallitott intézményi TER szabalyzat rogziti az eljarasrendet.

Az intézményi TER szabalyzat tartalmazza:

- a kozremiikodok korének meghatarozasat,
- aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozo6 eljarast,
- azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak modjat,

- az értékelés egyes teriileteinek megfeleld idéaranyos feladatok litemezését.

Az intézményi TER szabalyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig
feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékeld vezetd

(igazgato) gyakorolja.
Az igazgaté és igazgatéhelyettesek feladatkore a TER vonatkozasaban
Igazgato

- Azigazgato (értékeld vezetd) jogi feleldssége osztatlan, a teljesitményértékelésrol sz616
munkaltatéi dontést nem ruhdzhatja at, azonban az értékelési feladatok elvégzése
delegalhatd a kozremiikodéknek az intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden.

Igazgatohelyettesek

- Kozremiikodoként tamogatjak az igazgatdt a teljesitményértékelésben az intézményi

TER szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen.
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Kozremlikodé: az  igazgatOhelyettesek, valamint az  értékelenddé  személy

munkakdzosségének/munkakdzosségeinek vezetoi

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

+ aszakmai alapdokumentum

« aszervezeti és miikodési szabalyzat

« apedagdgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd mikodésének részeként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok
- atanév munkaterve

- éves beszamolok

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerii
miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség

esetén — modositja.

A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onalloésagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
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Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében

meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele

biztositasdnak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba —jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma

értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat.

A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy

a fenti témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, az iskola

konyvtaraban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan.

Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

Hazirend

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az

iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.
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A hazirendbe foglalt eléirasok célja biztositani az iskola torvényes miikddését, az iskolai
nevelés és oktatds zavartalan megvaldsitasat, valamint a tanuldk iskolai kozosségi

¢letének megszervezését.

Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridék megjelolésével. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, melyet az
iskolaszék a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezését kovetden a
fenntartdé fogad el. A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all
nyomtatott, illetve az iskolai honlapon elektronikus formaban. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

Ev végi beszamolo

Az év végi beszdmolo az iskola adott tanévi oktatd- €s neveldmunkdjat attekintd,
szempontsor alapjan elkészitett, a kitlizott cél- €s feladatrendszert tartalmazo, annak

megvalosulasat elemzd és értékeld osszegzés.

4.2 Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet
eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé
adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
haldézataban taroljuk. A hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utélagos olvashatdsagat, visszakereshetOségét, hasznalatdit a megdrzési ido lejarataig
biztositani kell. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni

védekezést is.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirési
naplot az iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A
beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a
tanuloi jogviszonya megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy
sajatos nevelési igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell
tiintetni a szakért6i véleményt kiallitd szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény,
nevét, cimét, a szakértéi vélemény szadmat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgélat id6pontjat. Az iskola
minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanulok nevét — a szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a
szakértdi vélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkez6 tanévben
esedékes. A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik
tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd
tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban. A beirasi naploban fel

kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas és lezaras idopontjat,
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az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapll nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.

4.3 Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus titon tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Tanévi gyakorisaggal az osztalynaplokat archivalni kell, el6lapjukat kinyomtatva,
alairva, bels¢ tartalmukat CD-re irva, irattari elhelyezéssel. Ugyanakkor az
osztalynaplokat elektronikusan, pdf allomanyban a fajlserveren is tarolni kell.
Félévkor a tanulok elektronikus naplobdl eldallitott félévi értesitdjét ki kell nyomtatni,
azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott irattal kell a tanulo félévi osztalyzatairol tajékoztatast adni.
A tanév végén a digitdlis napld altal generalt torzslapot (osztadlyonként) kell
kinyomtatni, tanulonként a torzslap beliv taniigyi, szigoruan szamadéssal nyilvantartott
nyomtatvanyra, papir alapu torzslap-kiilivbe rendezve. A torzslap-belivek és a kiiliv
adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.
E papir alapt torzslap felhasznalasaval kell kitdlteni kézirassal az év végi bizonyitvanyt.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattdrozni kell.
A félévi és tanév végi, KRETA rendszerbél kinyomtatott osztalystatisztikat legkésGbb
az osztalyozo értekezletet kovetd munkanapon az osztalyfénok kinyomtatja, aldirja és
az oktatasi igazgatohelyettesnek atadja, aki az irattarba helyezésérdl gondoskodik.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld ellendrzé konyvét iskolavaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben, ill. a sziil¢ értesitésekor, valamint
minden olyan esetben, amikor az adattovabbitds kotelezd vagy megengedett. A

kinyomtatott dokumentumot az osztalyfénok vagy vezetd beosztast pedagogus irja ala.
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5, AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

5.1 A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét a BM rendelete alapjan hatdrozza meg az iskola. A rendeletben
meghatarozott tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasarol a nevel6testiilet a
tanévnyito értekezleten dont. Az éves munkaterv elkészitésének folyamata az igazgato
¢s a helyettesek iranyitasaval a munkak6zosségek munkaterve alapjan torténik.

A helyi tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6

szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A Hazirendet az iskolaba torténd beiratkozaskor a szildo és a tanuld részére

hozzaférhetévé kell tenni.

A hazirendet és az SZMSZ-t az iskola honlapjan kozz¢é kell tenni.

5.2 Aziskola nyitva tartasa

800

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig 6% oratol 18% 6raig van nyitva.

700 100

Az iskola igazgatojaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan 177 oratol 217 oraig kiils6d
szervezésti rendezvények tartisara van lehetdség. Tanulok 6°-t3] tartozkodhatnak az

iskolaban.

A 7% eldtt érkezd tanuldk az auldban kotelesek tartdzkodni, szamukra nevel6i

feliigyeletet biztositunk.

5.3 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani egyéb foglalkozasok vannak. Ezért a vezetd vagy helyettesei
kozil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.
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5.4 A pedagodgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti munkaidejiik egy részét kotott munkaidében toltik. Ez a
heti 40 oras foglalkoztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ez két részre tagolddodik, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon tal a kététt munkaiddre. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

A pedagégusok munkaidejének beosztasat kormanyrendelet szabalyozza. A
jogszabalyban rogzitett feladatok korében a pedagogus szdmara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében teljesitendd feladatai koziil az intézményben
teljesithetd feladatok korét és az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét az
igazgatd hatarozza meg a tagintézmény-vezetok és az igazgato-helyettesek javaslatai
alapjan, a munkakori leirasban. A munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok napi munkaidejét az orarend, az tigyeleti rend, a helyettesitések kiirasa
¢s a munkatervben ilitemezett programok szabalyozzak.

Az intézmény vezetdje a munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-

beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, az tigyeleti rend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg.
Az értekezleteket lehetdség szerint szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok, illetve a helyben szokasos modon, digitalis feliileteken, valamint a tanariban

kifiiggesztett hirdetés itjan hatarozza meg.

5.5 Az intézmény nem pedagdgus munkakorli munkavallaldinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
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meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a kozvetlen vezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd
vagy az illetékes vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik. A munkaidd

nyilvantartasa napi jelenléti iv vezetését igényli.

5.6 A miikodés rendje

A tanitasi orakat a pedagogiai program szerint alsé tagozaton 8 ora és 16:30 dora kozott,
fels6 tagozaton 8 ora és 16 ora kozott kell megszervezni.
A didkok 6% oratol az auldban tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak, 73°-tol a
tantermekben. Kivételt képeznek egyes specialis felszereltséggel ellatott termek, illetve
a mihelyek.
A sziilok reggel 7%-ig, délutan 16%-t6] tartézkodhatnak az iskola épiiletében, az iskolai
munka zavartalan miikodése érdekében.
A tanitasi 6rék 45 percesek. Az 1. 6ra 8%-kor kezdddik. Az orakra torténd becsengetés
elott 2 perccel jelzocsengd hivja fel a figyelmet az orak kezdetére, ezt kovetden a
tantermekben a tanulok elokésziilnek a tanorakra.

Csengetési rend:

1. 6ra 8% 8% 15 perc
2. 6ra 9w 9% 10 perc
3. 6ra 9% 1040 10 perc
4. ora 10%° 11% 10 perc
5. 6ra 11% 1240 20 perc
6. ora 12%0 13% 10 perc
7. ora 134 14%0

Az els6 sziinetben mindenki tizoraizik.
A negyedik sziinetben j6 1d6 esetén a felsé tagozatosoknak kotelezé kimenni az udvarra
— friss levegdzésre, kivéve, akinek hetedikoraja lesz, 6k ebédelhetnek, illetve a heteseket

¢s akiknek testnevelés orajuk volt, illetve lesz.
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A tobbi sziinetet a tanulok a tantermekben, a folyoson és az aulaban tolthetik.

Hirdetés az iskolaradion keresztiil az drakezdést megel6z6 1 percben.

Tanora alatti hirdetés csak az iskolavezetés altal, illetve engedélyével indokolt esetben

lehetséges.

Egyéni kéréseket lizend flizet/e-ligyintézés utjan kérhet a sziilo.

Az osztalyfonok heti valtasban heteseket jelol ki.

Az iskola teriiletét tanitasi idében csak az osztalyfonok, tigyeletes neveld, vagy mas
pedagogus engedélyével hagyhatja el diak.

Fels6s tanulo sziinetben a 2. emeleten indokolatlanul nem tartézkodhat.
Evente a DOK legfeljebb 3 alkalommal diszkot rendezhet 17 6ratél 20 6raig.
Egy alkalommal farsangi balt tartunk kiilon az also és felsé tagozatos didkoknak.

Teadélutan 16 o6ratdl 19 oraig tarthatd, melyet egy héttel kordbban az osztalyfonok az

igazgatoval koteles kozolni.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig az iskola igazgatdjanak vagy helyetteser koziil
egyikiiknek az intézmény munkarendjében meghatarozottak szerint az intézményben kell

tartdzkodnia.

Az egész napos oktatas idébeosztasat gy kell megszervezni, hogy az iskola egészének
miikddését ne zavarjak. Az iskolaban a délutani szabadiddn kiviil tanorat és foglalkozast

szervezink.

A délutan folyaman a tanulot zeneiskolaba, egyéb rendszeres foglalkozasra (sport,
szakkor, nyelvtanfolyam, tanc...) asziil6 irasbeli kérésére az igazgato elengedheti, ha ez
nem titkozik tanitasi éraba. A délutani napkdzis foglalkozasok latogatasa aldl a sziild
irasbeli kérésére az iskola igazgatoja felmentést adhat.

Az ebédeltetés 1130-14% ora kozott, kiilon meghatarozott rend alapjan torténik.

A tanulo a tanitasi orak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatOhelyettes), illetve a részére
orat tarto szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az egyéb foglalkozasokat a kotelez6 tanitasi orak utan 17% éraig lehet megszervezni,

ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével szabad. (pl. tanulokozosségek rendezvényei)
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Szorgalmi idében a neveldi €s tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 7% 6ra és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az {lgyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg a fenntartd
iranymutatasa szerint, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a tanulok és a neveldk

tudomasara hozza, a honlapon kozzéteszi.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért, a takarékos miitkddtetésért

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

A bérldk kotelesek a helyiségeket, eszkdozoket a miikodési és egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottaknak megfelelden hasznalni.

Ezt a szerzOdésben rogziteni kell.

5.7 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti

rend beosztasaért az igazgatohelyettesek a feleldsek.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelés az

tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az iigyeleti rend Kiterjed a tanitas (foglalkozas) elétti és utani idészakokra. (6>-18%)

Az iskola épiilete szorgalmi idSben hétf6td] péntekig 6 oratol 18% oraig van nyitva.

Az iskola igazgat6javal tortént elézetes egyeztetés alapjan 17% oratol 21%

oraig kiils6
szervezésii rendezvények tartisira van lehetdség. Tanulok 6*°-t8l tartozkodhatnak az
iskolaban. A 7% el6tt érkez6 tanulok az aulaban kotelesek tartozkodni, szamukra neveli
felligyeletet biztositunk.” Az {ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak

megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az als6 tagozaton az elsé orat tanito neveld 7°0-t0l feliigyel az osztalyban.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagoégusok a munkakori
leirasukban meghatarozottak szerint végzik munkéjukat. Az intézményben dolgoz6 nem
pedagogusok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg az

intézmény zavartalan miikodése érdekében.
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A pedagogus napi munkarend;jét, a feliigyeletet és helyettesitést az igazgatdhelyettesek
allapitjdk meg az intézmény tandrarendjének fliggvényében.
A dolgozonak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor — az eldrelathatd hidnyzas
idejére es6 — orainak anyagat elkiildeni. (varhatéan hosszabb hidnyzas esetén a

tanmenetet is)

A varatlan tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitdsi ora
megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek.
A gyermek utan jar6 szabadsagnapok a félév és az évzaras idopontjat megeldzd 1 honap

id6tartamban eldzetes litemezEs szerint vehetok igénybe.

5.8 A tanuldk munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatdrozza meg. A hazirend szabdlyait a neveldtestiilet — az igazgato eldterjesztése utan
—az érintett k6zosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa
a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara, dolgozodjara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

5.9 Az iskoldba vald belépés és benntartézkodas rendje azok

részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola épiiletébe érkezok belépését a portaszolgalat ellendrzi. Tanitasi id6 alatt a
portas telefonon értesiti a vezetdséget vagy a titkarsagot €s vagy 6 vagy az ligyeletes
tanulo felkiséri a latogatot.

A sziilok 6%-t81 7%-ig kisérhetik gyermekeiket az aulaba (szeptember honapban 730-t6l

7%-ig az osztalytermekbe, 74-kor a sziilének az intézményt el kell hagynial)

Az also tagozatos tanulok hazamenetele 16 6ratdl torténhet. Ettdl eltérd idopontban a

tanulokat a portan kell megvarnia a sziiloknek.

A sziilok hivatalos ligyeiket a megjelolt idopontokban €s helyeken intézhetik, melyekrol
a tanév elején kapnak felvilagositast, ill. folyamatosan tajékozdodhatnak a fobejaratnal

kifliggesztett sziil6i informécios tablan.
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A sziilok részt vehetnek az iskola Pedagdgiai Programjaban szerepld tandrai és tanoran

kiviili rendezvényeken. (pl. iskolai rendezvények)

Az intézménybe vald belépés biztositott tovabba

a szakmai-pedagogiai munka eredményességét segitd, ellenérzo, értékeld
szaktanacsadok, szakértok, szakemberek, fenntarto altal kijelolt személyek, az intézmény
gazdalkodasat ¢s mukodésének torvényességét ellendrzok, illetve feliigyelok, a

gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, sziirdvizsgalatat ellaté személyek szamara

Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével

szabad.

Az iskola helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznald kiils6é igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben

tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény Szekszardi Tankeriileti K6zpont altal megkotott bérleti szerzodésében ki
kell kétni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszeri hasznalat modjat €s a bérld
kartéritési kotelezettségét. A terembérldknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a

portaszolgélat adja 4t a bérleti szerz6désben megjeldlt idétartamra.

Folyamatos hasznalathoz az elére elkészitett formanyomtatvany felhasznalasaval
szerzOdést kell kotni a bérld és a Szekszardi Tankertileti Kozpont kdzott. A szerzddés

megkotését a gazdasagi ligyintézd végzi.

5.10 Intézményi veédod, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

A tanarok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést biztositd rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének
megOrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono is.

Az osztalyfonokok, a testneveldk, az informatika szakosok, a technikat, fizikat, kémiat,
biologiat tanitd tanarok minden tanév els6 oOr4jan a tanuldkat altalanos
balesetmegeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és
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szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat, kisérleteket.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, amely baleseti
veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani, €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjté laddk az
elssegélynyujtd helyen, az orvosi szobaban ¢és a titkdrsagon vannak elhelyezve.

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

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évOk az iskola altal kotott biztositas alapjan

rendelkeznek tanulobiztositassal.

5.11 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a fenntartd ¢és a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodasa alapjan — biztositja az iskolai tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét. Az altalanos iskolai tanulok félévente fogorvosi sziirévizsgalaton
vesznek részt. Az intézmény a felndtt dolgozok részére a foglalkozas-
egészseégligyl szolgalat szolgaltatasait veszi igénybe. Az egészségiigyi ellatas

litemezésérdl a helyileg illetékes vezetdk gondoskodnak.

5.12 Tanuldk egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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Az iskola karbantartodja a teriiletek bejarasaval segiti a balesetek megel6zését.

Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az intézmény udvarait, a fobejarattol szamitott 20 méteren
beliil — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmaéra a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha emiatt tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi,
az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohdnyzok
védelmérdl szold torvényben meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak

végrehajtasaért felels személy az intézmény vezetdje.

A diabéteszes gyerekek ellatasa

Amennyiben felmeriil, hogy a diabétesszel ¢l6 tanuld rosszullétét az alapbetegsége
okozza, haladéktalanul értesiteni kell az iskoldban tartozkod6d védéndt és/vagy a
DiabMentor képzést teljesitett kollégak egyikét.

A tartos gyogykezelés alatt allo €és az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekek ellatasa:

— Tartds gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld az, akinek egészségiigyi ellatasa
az altalanos fekvd- vagy jarobetegszakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben tankdotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja
teljesiten.

— Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az
iskoléval, jogviszonyban 4116 gyermek, tanul6 részére a sziil vagy mas torvényes
képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdanymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt
specidlis ellatast biztositja.

— Azintézményvezetd — az ellatas megszervezésével dsszefiiggésben —a pedagogus
beosztottja szamara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség
esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.
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— A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjdnak a specialis ellatasban valo
részvétele harom konjunktiv feltételhez kotott:
o munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
o szakmai tovabbképzés elvégzése;

o amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.
A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

Intézménytlink tanév elején felméri, hogy van-e fokozott kockazatu allergiaval
diagnosztizalt tanulonk. Amennyiben az intézménybe allergiaval él6 tanul¢ jar, akkor a
feladatellatasi helyen egy pedagdgus ¢€s az iskolai védond kap megbizatast a tanuld
esetlegesen felmeriild tdmogatasara. A sziilének kell gondoskodnia arrdl, hogy az
allergiaval ¢l6 tanuld szamara egy autoinjektor az adott feladatellatdsi helyen

rendelkezésre alljon.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

a) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

b) A neveldk a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

C) Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo

szabalyokkala kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat €s

a menekiilés rendjét

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

tanulmanyi kirdndulésok, tarak elétt, rendkiviili események utan
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- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a

tanulok figyelmét.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi

az Electromiiller Kft. munkatarsaval.

5.13 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia.

- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell

szlintetnie.

- Minden tanul6i balesetet, sériilést jelezni kell az igazgatonak, majd
iskolatitkarnak.
- E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is

részt kell vennie.

Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.

A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,
melyet az Electromiiller Kft. vesz fel. A jegyzokonyv 1 példanyat el kell kiildeni, 1
példanyt pedig at kell adni a sziilének, 1 példanyt az iskola 6riz meg.

5.14 Az iskola dolgozdinak feladata barmely rendkiviili esemény
esetén

Rendkiviili esemény (bombariado, tlizriadd, természeti katasztrofak pl. arviz) esetén az
épiilet kitiritését, a szlikséges intézkedések megtételét a Tlizriado-terv eldirasai szerint

kell elvégezni.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény igazgatdja, a portasi
teendoket ellatd szolgaltatod alkalmazottja esetenként, az intézményt takarité személyzet
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen

vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az a személy, aki a kozvetlen veszElyt el6szor észleli, haladéktalanul koteles:

- kornyezetét riasztani a tiizjelz6 kolomppal, illetve a hangosbemondon keresztiil
k6z06Ini a veszélyt

- a porta helyiségében 1év6 telefonon jelezni a veszélyt az illeté hivatalos
szervezetnek

- jelenteni az igazgatonak

- afeliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
(csoportokat) sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a

gylilekezd helyen tartdzkodni.

A dolgozok a feladataikat az igazgat6 utasitasainak megfeleléen latjak el.

5.15 Az iskola szervezeti egységei
Als6 tagozat 1-4. évfolyam

Az also tagozaton egész napos oktatds keretében szervezziik a tanitdst. Minden évben
felkinaljuk a német nemzetiségi képzést nyelvoktaté formaban. Lehetdséget adunk a
digitalis kultara tantargy tanuldsara, 1-4.évfolyamon heti 1 6raban. Idegen nyelvet a
valaszthato orakeret terhére tanitunk a sziilék igényei alapjan 1-3. évfolyamon szakos
neveldkkel, az iskola helyi tantervében megfogalmazottak alapjan. Beiratasok eldtt a
sziil6ket tajékoztatjuk a valasztasi lehet6ségekrdl. Elsé évfolyamon az idegen nyelvre

a beirataskor kell jelentkezni a felkinalt lehetdségek koziil.

Felso tagozat 5-8. évfolyam

A nevel6-oktatd munkat szaktantermi rendszerben végezziik. A vélaszthatd oOrakeret
terhére a szaktanar javaslata és a sziilé igénye alapjan 5. évfolyamtol az angol nyelvet

emelt oraszamban tanulhatjak didkjaink. A tanuldk felkésziilését az egész napos oktatas
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keretei kozott, illetve a sziil6k igényei alapjan tanuldszobai csoportok szervezésével

oldjuk meg 5-8. évfolyamig.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

- a4 és 5. éviolyam kozotti atmenet problémainak kozos megbeszélése

- leend¢ osztalyfonokok, szaktanarok hospitdlasa 4. osztalyban
- alsos-felsds szakmai munkak6zosség egylittmiikodése (kozos bemutatoorak,
szakmai beszélgetések)

- sajat és kozos rendezvények (karacsonyi misor, tanév végi galamiisor)

5.16 Nem tandrai egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai,

1dOkeretei

Egyéb foglalkozas

Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével a
tantargyfelosztasban tervezve rendszeres nem tanorai egyéb foglalkozéasokat szerveznek.
Az egyéb foglalkozdsoknak mindsiild foglalkozasok korét korméanyrendelet rogziti. A
foglalkozasok helyét ¢és id6tartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik a
tantargyfelosztasban, majd az 6rarendben, terembeosztassal egytitt.

A tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a
tanulok fejlodését szolgalja.

Az alsé tagozaton az egész napos iskolai nevelést — oktatast, a kotelezo tandrai és egyéb
foglalkozasokat a déleldtti és délutani idészakra egyenletesen szétosztva, egymast
valtva, a tanulok aranyos terhelését figyelembe véve szervezziik meg. A foglalkozasok
16%-ig tartanak. Iskolankba 18 érdig feliigyeletet biztositunk. 16 6ra utdn a tanulok
feligyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak is
ellathatjak.

A felsd tagozaton a kotelezd tanitasi 6rdk utan tanuldszobai foglalkozasokat szerveziink

16 oraig a tanulok részére. Ez aldl irasos kérelem esetén az igazgatod adhat felmentést.

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
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foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a KRETA rendszerben
az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Tehetséggondozas
A tehetséget sokszor nem a tantargyi tanulmanyi eredményekben ismerjiik fel, hanem
ovodai vélemények, egyéb jelzések (zene, sport stb.), pedagoégusok megfigyelései,
sziilok, a kornyezet véleménye alapjan deriil ra fény. Nyitottak vagyunk arra, hogy a
barmilyen teriileten felbukkand tehetséget felkaroljuk és tdimogassuk. Fel kell ismerniink
a gyermekekben a tehetség igéretét, és tudatosan kell segiteniink annak kibontakozasat.
Egy tobb teriileten is tehetséges tanulonak biztositjuk a valasztas jogat arra, hogy milyen
tehetséggondozasba kapcsolodik be. Célunk, hogy a tanuldkat érdekeltté tegyiik az 6nalld
ismeretszerzésben, Onmiivelésben, egyéni céljaik megvaldsitasaban. Feladatunk a
minden tanuldra kiterjedd képességfejlesztés, lelkiismeretes tehetséggondozas.
Intézményiinkben a tehetséggondozas két szintéren jelenik meg:

— tandran végzett tevékenység soran

— tandran kiviili tehetséggondozas keretében
Tanodran kiviili foglalkozasokon megvaldsulé tehetséggondozas
A szakkorok munkajaban valo részvétel minden tanuld képességeinek kibontakoztatasat
szolgaljak.
A képességkibontakoztatas szinterei még:

—  sportkorok,

— szaktargyi, kulturdlis és sportversenyek, vetélkeddk,

— szinhédz- és muzeumlatogatasok,

— aziskolai és varosi konyvtar 1atogatdsa, hasznalata,

— kozépiskolai elokészitd, illetve tehetséggondoz6 foglalkozésok,

— mivészeti versenyek, palyazatok,

— nyelvvizsgara valo felkészitd foglalkozasok.

Szakkorok, sportkorok

A tanul6 jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel a
tanév soran kotelez6. A jelentkezést a sziil aldirasaval erdsiti meg. Az egyéb

foglalkozasok helyét és idOpontjat az igazgatohelyettesek rogzitik.
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A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori digitalis naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je felelds a

szakkor mukodéséért.

Az iskolai sportkdor mikodéséért az intézmény vezetdje a felelds, a sportkor
alapszabdlyat az igazgatonak be kell mutatni, aki azt jovahagyja. Az alapszabalynak

Osszhangban kell lennie az SZMSZ-ben foglaltakkal.

Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas alapja az iskolai
sportkdr szakmai programja. A feladatok megoldasédhoz figyelembe veszi a sportkor
munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges
feltételeket. Az iskolai sportkdr vezetéje a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrodl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrdl szo6lo beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Az iskolai sportkor

vezetdjével napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idkeretben miikodik.
Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai

tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Felzarkoztato foglalkozasok

A korrepetalasok célja az alapképességek, készségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja az orarendbe illesztve, illetve csatlakozd oOraban a szaktanar

javaslatara. A kijel6lt tanulok szamara a részvétel kotelezo.

A sajatos nevelési igényl tanulok a szakértdi javaslatban meghatarozott draszdmban
heti rendszerességgel vesznek részt fejleszté foglalkozasokon, melyet az intézmény

alkalmazéséaban allé gydgypedagogus — fejlesztd pedagdgus vezet.

Az iskolaorvos minden tanév elején sziirést végez €s a testneveléssel kapcsolatban a
kovetkezo kategoriakba sorolhatja a tanuldkat:

- konnyitett testnevelésben részesiil

- gyogytestnevelésben részesiil
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- iskolai testnevelés alol felmentett

E kategoridkba sorolas érvényessége altalaban fél — egy év.

Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyeket szervez. A versenyek megszervezését, a résztvevé tanulok
felkészitését a szakmai munkakozosségek €s a szaktanarok végzik, akik ezt az igazgato

eldzetes egyeztetésével onként vallaljak.

Tanuldink a varosi, varmegyei és az orszagos meghirdetésli versenyeken is részt
vehetnek, igénybe véve a szaktanarok felkészitését. Versenyek esetén a tanulot tandrarol
a pedagogusok elézetes egyeztetése utan el kell engedni. Az orarél vald

tavolmaradas nem jarhat hatranyos kdvetkezményekkel a tanuld szdmara.

Osztalykirandulasok

A sziilok kérésére osztalykirandulas szervezhetd. A kirandulds véarhato koltségeirdl a
sziildket tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek

vallalasardl. Az osztalykirandulasra egy tanitdsi nap hasznalhato fel.

Egy tanuldcsoporttal a 1étszamtol fiiggden két neveld vehet részt a kirandulason.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok a tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetok az osztalykozosségek vagy Kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi

1d6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

5.17 Tantermen kiviili (digitalis) munkarend

A didkokkal és sziileikkel (gondviseldkkel) valo kapcsolattartas rendje:

— A KRETA rendszer e-Ugyintézés Uzenetek funkciojan keresztiil,
— aKRETA rendszer FELJEGYZESEK FALIUJSAG-bejegyzések feliiletén,
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a KRETA rendszer DKT (Digitélis Kollaboracios Tér) feliiletén,
az iskola hivatalos honlapjan,
az iskola Facebook-oldalan,

sziikség esetén telefonon levélben.

A tanulok és sziileik tajékoztatasa a tanorak tananyagarodl, az elvégzendo feladatokrol:

Minden osztalynak, csoportnak a tantargyakhoz létrehozott Google Classroom
feliileten,

A napi feladatok tantdrgyanként a meghatarozott Orarend szerint valjanak
elérhetéve.

A digitalis munkarendben is van kezdete és vége az iskolai napnak. Nem kiildiink
feladatot akkor, amikor egyébként sincs tanitds (este, tanitdsi sziinetben vagy
hétvégén).

A kapcsolattartds, kommunikacid esetében elsGsorban az iskola nyitvatartasi idejét

kérjiik figyelembe venni: hétfo-csiitortok 8-17, péntek 8-14 oraig.

A feladatok meghatarozasaval kapcsolatos elvek:

A pedagogus nem varhat el egész napos, folyamatos online jelenlétet a tanuloktol.
Toreksziink arra, hogy a tanulok részére adott feladatok digitalis eszkdzzel tortend
megoldasanak (szamitogép elott toltott 1d6) idotartama atlagosan 1-4. évfolyamon
napi 3-4 oranal, 5-8. évfolyamon 4-5 6ranal ne legyen tobb.

A digitalis munkarend nem az 6rak online tartasat jelenti. E16 online jelenléttel
hasznalt eszkdz nem lehet az ismeretatadas egyediili platformja. Tantargyanként
legfeljebb 4 tanoranként lehet 1 online orat tartani. Ettdl eltérni intézményvezetoi
engedéllyel lehet.

A ko6z6s munkat az 6rarendnek megfelelé idében végezziik.

A kiadott tananyagoknal egyértelmiien jeloljiik, hogy melyek a kotelezo és melyek
az ismeretek elmélyitését segitd szorgalmi feladatok.

Amennyiben a kiadott feladat megoldasat értékelni fogjuk, elére jelezziik ennek a
modjat.

A kiadott feladatok feldolgozasara, megoldéasara legalabb 48 o6rat biztositunk,
kivéve azon tantargyak esetében, ahol a heti 6raszam 3 vagy annal tobb. Ezen 6rak
esetében a kovetkezd tandra iddpontjaig kell a feladatokat megoldani és

visszakiildeni.
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— A digitalis oktatas soran is gondoskodni kell a differencialasrol, figyelembe kell

venni az egyéni képességeket, a tanulasi zavarokat, a sajatos nevelési igényt.

A tanulasi folyamat nyomon kovetése €s az értékelés:
Az értékelés lehet:

— ¢l (valds idejli videokonferencia, telefon, csevegdprogramok)

— késleltetett (megosztott dokumentumok, tablazatok, online kérdoéivek, kiilonféle
tesztek folyamatba agyazott értékelés (szavazo, tesztkészité rendszerek)

— Lehetdség van arra, hogy a tanul6 az otthon késziilt feladatok digitélis valtozatat
(fénykép, hang- vagy videodfelvétel) kiildje be vagy toltse fel a DKT tanterem
feliiletére.

— Az értékelési forma kivalasztasanal figyelembe kell venni:

o apedagodgiai program értékelésre vonatkozo fejezetét,
o atanulok életkori sajatossagait,

o atanulocsoport (osztaly) €s a tantargy sajatossagit,

o elérhetd (infrastrukturalis, technikai) lehetdségeket,

o az értékelés ceéljat,

o az adatvédelmi szempontokat.

A tantermen kivilli munkarend szakmai ellendrzése:

— Ezen feladatot a vezetd az SZMSZ-ben €s a munkakori leirasokban szabalyozott
moddon a helyettesek, munkakzosség-vezetok bevonasaval végzi.

— Az ellendrizhetdség biztositasara az online feliiletekhez, betekintési jogosultsagot
kell biztositani az ellendrzésre jogosult vezetonek.

— Az ellendrzés tertiletei:
o A KRETA rendszerben torténd adminisztracio heti szinti ellenérzése

(naploellendrzés)

o Az online feliileten torténd oktatas megvaldsulasanak ellendrzése.

Pedagogus feladata:

rendszeres kapcsolattartas a diakokkal,

tananyag eljuttatasa a didkokhoz,

a tananyag feldolgozéasanak tdmogatésa, segitése és rendszeres szamonkérése,

hazi feladatok és beadando6 feladatok adasa és ellenérzése,
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— ellendrzé dolgozatok (tesztek) készitése,

— témazar6 dolgozatok készitése és kiértékelése,

— KRETA vezetése (tananyag, jegyek),

— SNI-tanulék problémainak figyelembe vétele.

— Az osztalyfonokok kiemelt feladata a sziilokkel valo kapcsolattartas.

A tanulok kotelessége €s feladatai:

— az 6rakon valo részvétel,
— tudasprobak megoldasa,
— hézi feladat, kiadott feladatok, projektek hataridére torténd elkészitése,

visszakiildése.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagoégus-munkakorben, a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatottak kozossége

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Nevelotestiileti dontési hataskorok

- amunkako6zosségek profiljanak meghatarozasa
- anevelGtestiilet egyes hataskoreinek atruhdzasa a szakmai munkakozosségekre, az
iskolaszékre, az intézményi tanacsra, vagy a didkonkormanyzatra

- ahazirend elfogadasa, modositasa

42



- aziskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- aziskolaszék és az intézményi tanacs képviseldinek megvalasztasa

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- sziikség esetén a nevelbtestiileti hataskorok gyakorlasahoz bizottsagok 1étrehozasa

- sajat miikddésének és dontéshozatali rendjének meghatarozasa

- sajat iilésének Osszehivasarol dontés, ha legalabb a neveldtestiilet egyharmada kéri

- tovabbképzési program elfogadasa

- atanév helyi rendjében meghatarozott, pedagogiai célra biztositott munkanapok
tanitas nélkiili munkanapként torténd felhasznalasa

- atanuld magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasa

- neveldtestiileti dicséret odaitélése

- atanuldk fegyelmi iigyei

- jogszabalyban meghatirozott mas ligyek
A nevelotestiiletnek jovahagyasi joga van:

- az iskolai didkonkormanyzati SZMSZ torvényessége vonatkozasaban

Kotelezo a nevelotestiilet véleményét kikérni:
- diakonkormanyzat dontési hataskorébe tartozo ligyekben
- igazgatOhelyettesek megbizasa el6tt, illetve e megbizasok visszavonasa elott

- igazgatdoi megbizassal kapcsolatos alkalmazotti értekezlet el6tt a palyazo altal
benyujtott vezetési programrol

- a tanév elején meghatarozott allando és aktualis feladatok, lehetéségek elosztasa
elott

- rendkiviili sziinet miatti lemaradas potlasaval kapcsolatos igazgatoi dontés elott

- atantargyfelosztasrol

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasarol

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkorok
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre, vagy a

didkonkormanyzatra.
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A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl.: egy
osztalyban, vagy egy évfolyamon tanité nevelok értekezlete, als6 tagozat neveldinek
értekezlete stb.)

Dontési jogkorok atruhazasanak esete:

a tanuldk fegyelmi iigyeiben valdé dontés (a tanulot tanitd neveldk

kozosségére)
Véleményez6 jogkorok atruhazasanak esetei:

a pedagogusok, munkak6zosségi tagok szakmai tovabbképzésének tervezése
tantargyfelosztas
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabol eljar a neveldtestiilet altal

meghatéarozott id6kdzonként és modon.

6.2 A nevelOtestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyito, tanévzaro értekezlet
— munkatervi értekezlet, félévértékelo értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo konferencia
— t4jékoztatd és munkaértekezletek
— Dbels6 képzési értekezletek
— nevelési értekezlet

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
pl. fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol a nevelOtestiilet
tagjainak, az iskolaszék, az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat
kezdeményezésére, az intézmény igazgatdja kezdeményezésére. A neveldtestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évo

személy (hitelesitd) ir ala.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, szeptemberben a munkaterv elfogadasdhoz
munkatervi értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzar6 értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet (osztalyozd
konferenciat) tart a neveldtestiilet. A félév zarasat kovetden — a tanév helyi rendjében
megadott idopontban- félévértékeld értekezletet kell tartani.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato

adhat felmentést.

Dontéshozatali/véleményezési eljarasanak rendje:

A neveldtestiilet online is értekezhet és hozhat név szerinti szavazassal dontést.

Az intézmény vezetdjének kezdeményezésére {ilésen kiviil elektronikus uton
szavazhatnak és hozhatnak dontést, ha

a) a dontés meghozatala soran a szavazasban részt vevok személye, a hatarozatképesség
hitelt érdemléen megallapithato;

b) a szavazas kezd6 id6pontjat megeldzden legalabb két oraval el kell juttatni a napirendet
¢s a dontést megalapozé irdsos dokumentéciot a tagok szdmara.

c) az eldkészitést szolgdlo irasos dokumentacié alapjan a testiilet tagja részérdl olyan
kérdés nem mertlt fel, amit a dokumentéacié egy alkalommal torténd kiegészitésével
modositasaval nem lehet kezelni:

d) a testiilet tagjainak legalabb 6tvenegy szazaléka részt vett a szavazasban és a
szavazasban részt vett tagok tobb mint fele egyhangu dontést hozott, amelyet a testiilet
vezetdje az intézményi miikodést meghatarozo jogszabalyban meghatarozottak szerint

dokumentalt és nyilvanossagra hozott.
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6.3

6.4

A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségei

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozdésség részt vesz az intézmény
szakmai  munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢és  ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, az intézményi belsé és kiilsé
mérések, vizsgak lebonyolitasaban, valamint a versenyek megszervezésében. A szakmai
munkako6zosségek munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiilk személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizdsa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben Osszesen 7 munkakozosség miikodik: alsdés human, alsos real, kéttanitos,
fels6s human, felsds redl, idegen nyelvi és testnevelés. A szakmai munkakozosségek
mellett a tanévi feladatokra teamek is szervezddhetnek.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositisa a
vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legaldbb félévi
gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol,
Osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a félévi és tanév

veégi értekeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodése

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és a

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

— Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

— Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informdacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-

vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
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intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal

beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6o szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezd6é pedagdgusok munkd;jat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd

szakmai vezetOk munkadjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Tagokat delegalnak a feladatra szervezddd teamekbe.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladata

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol.
Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen
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beliili egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
— Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd

koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményeérol.

7. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1 Az intézmény kozossége

Az intézményi k6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az intézményben
foglalkoztatott alkalmazottaknak az Gsszessége. Tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az

e fejezetben felsorolt k6zosségek révén érvényesithetik.

7.2 Az alkalmazotti k6zosség

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo dolgozokbol, valamint a nem felséfoku végzettségli pedagogiai
munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazottakbodl és a technikai dolgozokbol

tevodik Ossze.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

7.3 A sziil61i munkakozosség

Az intézményben Ondlloan mikodd SZMK alakult. Az osztdlyok sziildi
munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjadk. Minden kozdsség 2
tagot delegal az iskolai SZMK-ba.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat képviseldik, vagy az osztalyfonok
segitségével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. Igény szerint sziiléi forum is
szervezheto.

Az iskolai SZMK-t az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze
kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérdl. Az

iskolai SZMK elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.
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Az iskolai sziil6i munkak6zosség jogai:
- megvalasztja a sajat tisztségviseloit
- megvalasztja a sajat képviseldit az iskolaszékbe, az intézményi tanacsba
- megismeri az iskola éves munkatervét
- megismeri az iskola dokumentumait

- képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

A sziil6i szervezet dont
- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

- iskolaszéki, intézményi tanacsi képviselok vélasztasaban

A sziil6i szervezet egyetértési joga

- elsO tanitasi ora legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének bevezetéséhez

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van
- az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott
- az iskolai tanév helyi rendjérdl (munkatervérol)
- aziskolavezetd megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos dontés

elott

7.4 Az iskolaszék

A kapcsolattartas formai és rendje:
Az iskolaszékbe a nevelGtestiilet 2 fot, a sziilok kozossége 1 ot kiild. A telepiilési
onkormanyzat- valamint a német nemzetiségi dnkormanyzat 1-1 f6t delegalhat az

1skolaszékbe.

Az iskolaszék tagjai legalabb tanévenként két alkalommal kotelesek tajékoztatni az 6ket

megvalasztokat az iskolaszék tevékenységérol.

Az iskolaszék iilésein meghivottként részt vehetnek: az iskola igazgatoja, az
igazgatohelyettesek, illetve a diakonkormanyzatot segité neveld
Az iskolaszék dont:

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
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- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre

atruhazta

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatdja rendszeresen
tajékoztatja az iskolaszéket. Az iskolaszék elndke évente 1 alkalommal tdjékoztatja a

neveldtestiiletet sajat mikddésérdl, munkaprogramjarol.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai

program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

Ezek a kovetkezOk:
- Az iskola miikodésének rendje, ezen beliil a nyitva tartas rendje

- Az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja az iskolaszékkel, ill. a sziil6i

szervezettel

- Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja (beleértve a gyermekjoléti szolgalattal

¢s az iskola-egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast)
- Egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
- Intézményi védo és 6vo eldirasok
Minden olyan kérdés, amelynek meghatarozasat jogszabaly el6irja, valamint

jogszabdaly ugyan nem irja eld, de a nevelési-oktatéasi intézmény miitkodésével Osszefligg:

egyéb foglalkozasok szervezeti formai

- fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

- lnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa altalanos
iskolaban

- mindennapi testedzés formai

- aziskolai sportkor €s az iskolavezetés kozotti kapesolat formai és rendje

- szocialis 0sztondij és tAimogatas megallapitasanak €s felosztasanak elvei

- tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai

- tanulok rendszeres tajékoztatasdnak rendje és formai

- tanulok jutalmazasanak elvei és formai
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- iskolai konyvtar mitkodési rendje, igénybevételének szabalyai

Az iskolaszéket véleményezési jog illeti meg az iskolai Hazirend elfogadasakor és

modositasakor.

Az igazgatd ¢s az iskolasz€ék elndke kozott a kapcsolattartds a feladatellatéas
figgvényében folyamatos. Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja a

feladatok ellatasahoz sziikséges helyiségek és berendezések rendelkezésre bocsatasaval.

7.5  Intézményi tandcs

Az intézményi tanacsba a neveldtestiilet 1 fot, a sziilok kozossége 1 fot, a telepiilési
onkormanyzat 1 f6t, a német nemzetiségi Onkormanyzat 1 fot kiildhet.
Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol

az intézményi tanacsnak.

Az intézményi tanacs dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a

hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzddés megkdtése elott.

7.6  Diakonkormanyzat

A tanuldk a tanulokédzosségek érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot (DOK)
hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
Kiterjed.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat mikodésérol
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- a diakénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
- hatéskorei gyakorlasarol
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

- aziskola tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasarol és mitkodtetésérol

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

- ahézirend elfogadésa elott

A didkdnkormanyzat tevékenységi formai

- lések havi rendszerességgel

Szervezési feladatok a tisztségviselokon keresztiil:
- diakférum (évente egyszer, a DOK &sszehivasaval)
- panaszkezelés (igény szerint, kiilon eljarasi modban)
- didkvezetd képzés (hazi, kdzpontilag szervezett)

- didknap (kiilon program szerint, évente a tanulok javaslata alapjan)

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:
- a diakonkormanyzatot segité pedagogus rendszeresen beszamol a DOK
gytiléseken torténtekrol
- afelmeriil6 problémakat megvitatjak, egyeztetik a programok idépontjait

- azigazgatd, vagy az egyik helyettese részt vesz a programokon
Diakforum
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakférumot tartani.

A diakforumon az iskola igazgatdja és a diakonkormanyzati vezeték beszamolnak az
elozo diakforum ota eltelt iddszak munkdjarol, a tanuldéi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A forumon a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire,

kéréseire az igazgatonak 30  napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakforum is

52



Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6je, vagy az iskola igazgatdja

kezdeményezi.

7.1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard6 ¢és koOzos tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tanordk (foglalkozasok)

tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak egysége 4. évfolyamtol
kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatinak vezetdségébe, az
osztalyk6zdsség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje
— a hazirendben elfogadottak szerint

Az iskola egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl az osztalyfonok tajékoztatja a
tanulokat.

A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott tisztségviselok utjan kozolhetik az osztalyfonokkel, az iskola igazgatojaval,
helyetteseivel, a nevelokkel, a nevel6testiilettel, az iskolaszékkel, ill. az intézményi
tanaccsal.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség élén mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
az igazgatohelyettes javaslatanak figyelembevételével az igazgaté bizza meg. Az
osztalyfonok sziikség esetén jogosult az egy osztalyban tanitd6 pedagdgusok

Osszehivasara.

7.8 A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasa

Az iskola egészének életérol, a nevelési problémakrol, az iskolai munkatervrél, az
aktualis feladatokrol az igazgatd az alabbi forumokon ad téjékoztatast:

- asziilé1 munkakdzosség vezetdségi tilésén

- afobejaratnal elhelyezett hirdetdtablan keresztiil

- az osztalyfonokokon keresztiil

- személyesen — eldre egyeztetett idOpontban

- az iskola honlapjan
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szllo6i értekezletek
- fogadoorak - alsé tagozaton: évi 2 alkalom, fels6 tagozaton - évi 2 alkalom

- KRETA tanulmanyi rendszer

A KRETA tanulmanyi rendszert

— asziiloi feleldsséggel 0sszefliggd dontési €s feliigyeleti jogok gyakorlasahoz,

— a Digitalis Kollaboracios Tér és e-iigyintézési funkciok biztositdsdhoz,

— atanulok fizikai, egészségi allapotaval kapcsolatos adatok nyilvantartasahoz,

— az EESZT kapcsolattal rendelkezd iskola-egészségiigyi funkciok biztositasahoz,

— atanulmanyi eredmények megismerésének biztositasahoz,

— intézményi, tanuldi, sziiléi, pedagdgusi kommunikacio biztositasahoz,

— a jogszabalyokban, illetve szervezeti és milkodési szabalyzataban biztositott

kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasdhoz, elbiralasahoz és igazolaséhoz,

— atavolléti oktatas biztositasahoz,

— az intézményi fogaddordk megszervezéséhez hasznaljuk.
Ezen intézményi alaprendszer a moduljaival és a kapcsolodod rendszerekkel egyiitt
magyar nyelven biztositja az egyenld hozzaférést didkoknak, sziiloknek és

pedagdgusoknak egyarant.

A sziil6i fogadéorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilék szamara. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként az éves
munkatervben meghatarozott szamu sziil6i fogadoorat tart meghatarozott idépontokban.
A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziilojét az osztalyfonok irasban is
behivhatja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni Szeretne
gyermeke pedagdgusaval, jo, ha telefonon, vagy irasban idépontot egyeztet az érintett

pedagogussal.

A sziil6k irasbeli és szobeli tajékoztatasi rendje

54



Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az elektronikus osztalynaploba beirni. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt tantargyanként a helyi tantervben meghatarozott szamu
érdemjegy/félév alapjan osztalyozhato6 a tanuld.

Az osztalyfonokok a félévi és az év végi értesitdben a pedagdgiai programnak
megfelel6en szoveges értékelést is adhatnak a tanuldok eldémenetelérdl.

Evente az éves munkatervben meghatarozott szamu sziil6i értekezletet tartunk.

Minden év oktober 31-ig tajékoztatjuk a 8. osztalyos tanuldk sziileit a tovabbtanulassal
kapcsolatos teendékr6l. A lehet6ségekrdl a Munkaiigyi Kozpont altal szervezett,
kiallitassal egybekotott tajékoztaton is szerezhetnek informaciot a tanulok és sziileik. A
kozépiskolak altal szervezett nyilt napokra a sziil6 eldzetes irasbeli kérésére tanitasi ido
alatt 2 alkalommal engedhet6 el a 7-8. osztalyos tanulo.

Az osztalyfonokok az osztadlyban felmeriild sorozatos magatartasi problémak
tisztazasara rendkiviili megbeszélést hivhatnak ossze, ha kell, akkor rendkiviili sziil6i
értekezletet. Err6l az illetékes vezet6t az értekezlet elbtt tajékoztatni kell.

Az iskola Pedagogiai programja, Hazirendje, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6do
szamara elérhet6 az iskola honlapjan (bakaiskola.com), a kozzétételi listaban,
megtekinthet az intézményben az iskola igazgatdjanal és az iskolai konyvtarban a
hivatalos iigyintézés idépontjaban (7%°- 16°°). A dokumentumok csak helyben

olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetok.

7.9  Kiils6 kapcsolataink rendszere, formai és modja

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézményvezetésnek

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

— az intézmény fenntartdjaval

— atelepiilési onkormanyzattal

— anemzetiségi dnkormanyzatokkal

— avaros ovodaival, alap- és kdzépfoku iskolaival
— pedagogiai szakszolgalattal

— agyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal

— avédondi és gyermekorvosi halozattal

— az intézményt timogato alapitvanyok kuratériumaval
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— kozmivelddési intézményekkel
— sportegyesiiletekkel
— egyhazakkal

— médiaval

A kapcsolattartas torténhet szoébeli tajékoztatds, irasbeli beszamolo, egyeztetd
targyaldson, értekezleten, gytilésen, valamint rendezvényeken, versenyeken valo
részvétel formajaban.

Mindezek révén biztosithatd a rendszeres szakmai, kulturdlis, sport, vagy egyéb

egylittmiikddés.

Kapcsolatunk a fenntartoval (Szekszardi Tankeriileti Kézpont)

Kapcsolattartasunk folyamatos, leggyakoribb formai a kovetkezok:

— folyamatos telefonos és/vagy e-mailes kapcsolat
— tanévi értekezletek jegyzdkonyvének atadasa
— havonkénti igazgatoi értekezleten valo részvétel

— iskolai rendezvényeinkre a fenntartd képviseldjének meghivasa

Kapcsolatunk a nemzetiségi onkormanyzatokkal

— meghivas esetén részvétel az dnkormanyzati tilésen

— kérésre beszamolo készitése

— iskolai szakmai, a nemzetiségi német nyelvii oktatast tartalmazo
dokumentumainkvéleményeztetése

— tamogatas kolcsonds forméinak €s tartalméanak egyeztetése

— rendezvényeinkre a kisebbségi onkormanyzat képviseldinek meghivasa stb.

Kapcsolatunk a varos ovodaival

— minden 6sszel az 6vondk szamara oralatogatast szerveziink az elsds osztalyokba

— a beiskoldzassal kapcsolatban az iskolavezetés és a leendd elsds tanitok
latogatasa azovodakban

— rajz- és sportversenyre hivjuk az 6vodasokat

— kulturalis rendezvényekre kdlcsonds meghivas, részvétel

56



Kapcsolatunk a varos alap- és kozépfoku iskolaival
— tanév eleji programegyeztetés

— kolcsonds részvétel tanulmanyi- és sportversenyeken
— kolesonds segitségnytijtas szakmai programok, rendezvények

elokészitésében,lebonyolitdsaban

Kapcsolatunk a Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

Iskolank szorosan egyiittmiikddik a Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
mely egyiittmiikodés keretében foként az alabbi teriileteken nyujtanak nekiink
segitséget:

— felkérés vizsgalatokra, specidlis fejlesztd foglalkozasok megtartasara,

— javaslatkérés tanuloink egyéni fejlesztésére,
— nevelési tanacsadas,

— gyogypedagdgiai tanicsadas,

— palyavalasztasi tanacsadas,

— konduktiv pedagogiai ellatas,

— 1iskolapszichologiai ellatas.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal kdzvetlen kapcsolatot tartunk.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Kapcsolattartasunk formai, lehetséges maodjai:

— szocialis munkas fogadésa heti 1 napon — gyermekeknek foglalkozasok tartasara,
sziilokkel vald kapcsolattartas segitésére

— agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja

— esetmegbeszélés — a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés vagy az érintett

osztalyfonok részvételével - a szolgalat felkérésére
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Kapcsolatunk az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szakemberekkel

Tanuloink mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét iskolaorvos, fogorvos és
iskolai védénd bevonasaval oldjuk meg, akikkel folyamatos ¢és rendszeres a

kapcsolatunk. Az iskolaorvos és a fogorvos részben az intézményben végzi feladatat.
Kapcsolatunk alapitvanyokkal, egyesiiletekkel
— tehetséggondozasi stratégiak, finanszirozasi, koltség felhasznalasi elvek kozds

kidolgozésa

— kozos programok szervezése, lebonyolitasa

Kapcsolatunk a varos kozmiivel6dési intézményeivel (miivelodési kozpont,

konyvtar, mizeum)

— egyeztetjiik programjainkat

— akonyvtar és a mizeum felkérésre orakat tart tanul6inknak

— a plakatokat, rendezvényekre sz0l6 meghivasokat a falitjsagon elhelyezziik,
propagandaanyagokat eljuttatjuk a gyerekekhez

— rendezvényeiken részt vesziink
Kapcsolatunk sportszovetséggel, sportegyesiiletekkel

— tanuldink versenyeztetésének, sportversenyekre utaztatdsanak, jutalmazisanak
anyagi és erkolcsi tdamogatasa

— apedagogiai programban rogzitett kozos feladatok egyeztetése
Kapcsolatunk az egyhazakkal

— torténelmi egyhazak hittan orai az 6rarendbe vannak beépitve
Kapcsolatunk a renddorséggel

— iskolarenddrrel legalabb havonta egyszer megbeszélés

— prevencios eléadasok
— sziikség esetén gyors segitség

Kapcsolatunk a helyi és a kornyékben miikodé médiaval

— jelentdsebb rendezvényeinkrdl értesitést, meghivot kiildiink
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— programjainkrol hir formaban tajékoztatast juttatunk el

— hirdetések feladasa

8. A TANULOI UGYEK KEZELESERE VONATKOZO
SZABALYOK

8.1 Tanulo1 hianyzéasok

- Csaladi, vagy hivatalos tavolmaradasi engedélyt tanévenként legfeljebb 3 napra

az osztalyfondk, 3 napnal hosszabb tavolmaradas esetén az igazgatd adhat.

- Tovabbtanulas eldtt nyilt napokra tanitasi id6 alatt 2 alkalommal engedhetd el a 7-

8. osztalyos tanuld, kizardlag a sziild eldzetes irasbeli kérésére.
- Betegség utan a hianyzast egy héten beliil igazolni kell.

- A héaziorvos, gyermekorvos altal rogzitett és a koznevelési intézménynek
megkiildott elektronikus orvosi igazolast a tdvolmaradas hiteles igazolasanak kell
tekinteni, tovabbi papir alapu igazolas bekiildése ebben az esetben nem
szilkséges. Az EESZT altal tovabbitott igazolasok a KRETA eUgyintézés
moduljdban a Tanuld6 Mulasztds Igazoldsa kérelemként jelennek meg.
Amennyiben az orvos a papiralapu formaban allitja ki az igazolast, ugy a korabbi
megszokott modon, példaul elektronikusan feltoltve vagy személyesen eljuttatva
adja 4t a sziil6 a gyermek igazolasat az iskola részére. A sziilok az automatikusan
bekiildbtt igazolasokat és ezek allapotat a KRETA Uzenetek moduljaban tudjak
megtekinteni.

- Ha a tanul¢ a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést percben
megadva rogziteni kell az elektronikus naploban, ezt a késést igazolni kell. A
késések percben mért ideje Gsszeadodik. Amennyiben ez az id6 eléri a
tanorai foglalkozas idétartamat (45 perc), a késés egy igazolt vagy
igazolatlan oranakmindsiil. Az elkés6é tanuldé nem zarhatd Ki a tanorarol,

foglalkozasrol.

- A tanulok altal wvallalt szabadon valaszthatd tanorakrol, szakkori

foglalkozasokrdl valo késésre és hianyzasra is a fentiek érvényesek.

- Nem szamit hianyzasnak, ha a tanulo iskolai tigy (pl. verseny, rendezvény) miatt
hianyzik.
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- Ha a tanévi hianyzasok elérik a 250 6rat és a tanuld nem osztalyozhatd, a tanulonak
osztalyoz6 vizsgat kell tennie. A nevel6testiilet az osztalyozovizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a htsz
tanorai foglalkozast, és az iskolaeleget tett a felszolitasi kotelezettségének. Ha a
tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulményait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elso
félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye

érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.
Igazolatlan hianyzas kovetkezményei mindig a hatalyos jogszabaly szerint:

- Elsé igazolatlan mulasztaskor az iskolakdteles a sziilot értesiteni a
hianyzasrol, fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire;

- Ha a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kozremiikddését igénybe véve megkeresi €s tajékoztatja a tanulo
sziildjét;

- Haegy tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a tiz orat, az iskola értesiti az
illetékes gyamhatdsagot, a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

— Ha egy tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a harminc 6rat, az iskola
tajékoztatja az Aaltalanos szabalysértési hatdsdgot, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

- Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri az Gtven orat, az iskola

igazgatdja értesiti az illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt.

8.2 Atanulok altal eldallitott termék, alkotds vagyoni jogara
vonatkozé dijazés szabalyai

— A tandran, szakkoron eldallitott dolgok a tanuld tulajdonaba keriilnek.

— A tanulok altal készitett alkotasokat az iskola dekoralasara vagy kidllitasra
felhasznalhatjuk.

— A tanulok nevét feltiintetjiik a kiallitott dolgok mellett.

— A tanulok altal eléallitott dolgok nem keriilnek az iskola altal értékesitésre.
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8.3 A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi eljards meginditasardl és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a
kiskoru tanul6 sziil6jét a tanulményi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell

azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmez6 intézkedések korét a 2011. évi CXC. Nkt. 58. §-a, és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 53-61.§-a részletezi.
Az iskolai elmarasztaldsok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol

indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggoen el lehet térni.

A fegyelmi intézkedést irasba kell foglalni, azt a sziil6 tudomasara hozni és az e-

naplo megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

8.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 53. §-dban
szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez vezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

- Afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége. A harmadik
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kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld, vagy sziildjének
egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyezteté eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodas

késziil, amelyet az érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
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megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés

révén Kkell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni Kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktt hatarozat meghozatalat célzo

nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi kozosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelOtestiilet az intézmény éves

munkatervében hatarozza meg.

Unnepeink, megemlékezéseink
— tanévnyito
— oktober 6. — az aradi vértanik emléknapja
— oktober 23. — 1956-0s forradalom emléknapja
— februar 25. — a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
— marcius 15. — 1848-49-es szabadsagharc és forradalom emléknapja
— aprilis 11. — koltészet napja
— aprilis 16. — a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja
— Jjunius 4. — a nemzeti dsszetartozas napja
— ballagés

— tanévzard

Az iskola fennallasat tizévente tinnepeljiik.

A varosi onkormanyzat szervezésében hatévente iskolank tanul6i adjak az oktober 6-ai
¢s a marcius 15-ei varosi linnepi musort.
Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok

részvétele kotelezd az alkalomhoz il16 6ltozékben.
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9.2 Hagyomanyos rendezvényeink

- Varosi Baktai Atlétikai Kupat hirdetiink.

- Varosi szint Digitalis Természettudomanyi Versenyt (fizika, informatika,
modellezés, biologia, foldrajz) szerveziink.

- Baka Istvan Miuvészeti Verseny (versmondas, szovegalkotas, kommunikacio,

rajz)

- Minden tanév utols6é hetében a didkdnkormanyzat — egy tanitas nélkiili nap
felhasznalasaval — zarja az évet.

- Szeptemberben Baka emlékhetet tartunk (vetélkeddk, rendkiviili irodalomora,
Bakalstvan sirjanak megkoszoruzasa)

- Farsangi karnevalt tartunk
tagozatonként.

- A2,a3.¢ésad. osztalyos tanuldcsoportoknak vers- és prozamondd versenyt, az
5.,6., 7. és 8. osztalyban versmondo versenyt rendeziink.

- Kazinczy Szépkiejtési  Verseny (4-8.
évfolyam)

- Karacsonyi koncert
- A mohacsi iskolaval sportkapcsolatot apolunk sportvetélkeddk szervezésével.

- Minden évben részt vesziink a varosi, megyei német nemzetiségi rendezvényeken,

helyi hagyomany06rz6 programokat szerveziink.

- Marton-nap

- Halloween

- SULIVAR programot szerveziink a leendd elsd osztalyosoknak és

szlileiknek
- Mazsolaavato - az elsd évesek fogadalomtétele
- FelsOsavato — 5. évfolyamon

- Az iskolavezetés Gyertyagyujtassal zarja a naptari évet a dolgozokkal egyritt.

9.3  Német nemzetiségi hagyomanyapolas iskolankban

Iskolankban 1988 ota folyik német nemzetiségi képzés nyelvoktatd formaban. A német

kisebbségi népcsoport fennmaradasanak egyik feltétele a német nyelv elsajatitasa és
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sz¢leskorti hasznalata. A gyerekek kozeli és tavoli kornyezetében azonban foképp
magyarul beszélnek, bar a sziilok, illetve hozzatartozok gyokerei sokszor Tolna megyei
németek lakta telepiilésekhez kotddnek. A sziilok részérdl e kisebbség kulturajanak,
hagyomanyainak gyerekeikkel torténd megismertetése igényként jelentkezik, ezért
vallaljuk fel ezt a képzési format. Minden évfolyamon német nyelv és irodalmat
oktatunk, valamint népismeretet. A nyelvet (a sziikséges létszamok eclérése esetén)
csoportbontasban tanitjuk, s a nyelvhasznalathoz sziikséges grammatikai ismeretek
megtanitadsan tul nagy hangsulyt fektetiink az élobeszéd gyakorlasara, megismertetjiik a
tanulokkal a német kisebbség mindennapi életét, hagyomanyait.

Fontosnak tartjuk, hogy diakjaik tanulményaik soran minél kozelebbi kapcsolatba
kertiljenek a németség kultarajaval. Ezért olyan programokat szerveziink iskolankban,
amelyekkel a tanulok identitastudatat, kisebbséghez valé tartozasat erésithetjiik.

A 2. és a 3. évfolyamon a német népismeret keretében ,német tdnc” oktatasat
szervezziik meg, lehetdvé téve a tanulok életkoranak, érdeklédésének megfeleld népi
jatékok, tanclépések, tradicionalis koreografidk elsajatitdsat. Ekozben természetesen
nem csak ,targyi tudasuk” boviil, de szocialis kompetenciaik is fejlédnek.

A tankonyha remek lehetdséget biztosit arra, hogy tanuldink sajat maguk is
elkészitsenek néhany tipikus ,,svab” ételt, a gyakorlatban is megtapasztalva az
egyszerliség ¢s takarékossag elvét.

Marton-napi rendezvényiink a német kisebbségi nyelvet tanuld diadkjaink kozos
programja, amelyen az also6 tagozatos tanulok esetében els6sorban manualistevékenység

all a kdzpontban.
Rendszeres résztvevéi vagyunk a varosi, illetve megyei szinten lebonyolitott
nemzetiségi tanulmanyi, valamint vers- és prozamondo versenyeknek.

Tanulocsoportjainkat — életkorukat figyelembe véve — a Deutsche Biihne Ungarn

eldadasaira is elvisszuk.

Iskolank mind szorosabbra fiizi a kapcsolatot a ,,Szekszardi Német Nemzetiségi

Egyesiilettel”.
A tanév zarasat kovetden 5 napos, bejard jellegli, hagyomany6rzé német nemzetiségi

tabort szerveziink, amennyiben sikeriil palyazati timogatéast szerezniink.
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10.AZ INTEZMENYI KONYVTAR
10.1 Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok:

A konyvtar kapcsolatai

Illyés Gyula Konyvtar, Szekszard

Pécsi Tudomanyegyetem Kulturatudomanyi, Pedagogusképzo és Vidékfejlesztési Kar,
Szekszard

A konyvtar jellege

Nem nyilvanos konyvtar (csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése

Az iskola foldszinti helyiségében miikodik, a konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven beliil: Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi

napjaihoz, az éves munkaterv meghatarozott rendje szerint.
Az iskolai sziinidében zarva tart.

Nyitva tartas: Az iskolavezetés dontése alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden.

Altalaban délelétt a tanorai sziinetekben és délutan az ajtora kifiiggesztett rend szerint

heti 20 o6rat meghaladoan.
Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddoé iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:

— segitse az oktato—neveld munkat

— hozzdjaruljon a tarsadalmi esélyegyenléséghez

— segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok)
informacios igényét

— afolyamatosan korszerisitett allomany segitségével kozvetitsen modern
ismereteket

— informdcidkeresés €s a tanulds tanulasa

Az iskolai konyvtar feladata
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Az iskolai konyvtar altalanos feladatai:

elésegitse az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

biztositsa a konyvtarhaszndloknak az oktatashoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozokat (nyomtatott, audiovizualis ¢&s elektronikusan tarolt
informéciok, felhasznalasukhoz sziikséges informécidtechnikai eszk6zok)
gyljteményét folyamatosan fejlessze, feltarja, megOrizze, gondozza és
rendelkezésre bocsassa

folyamatosan nyujtson tajékoztatast a konyvtar dokumentumairdl és

szolgéltatésairol

segitse el a tanuldk 6nallé konyv- és konyvtarhasznalatanak kialakulsat,

fejlesztését

vegyen részt, illetve miikodjon kozre az intézmény — oktatasi-nevelési helyi
tantervében, a pedagoégiai programban meghatdrozott — konyvtari
tevékenységében  (tanora  tartdsa a  koOnyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznélatba, miivel6dési €s iskolai egyeéb programok, vetélkedok
szervezésében, segitség nyujtasa kiillonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszk6zok biztositasa, sth.)

igény szerint nyujtson segitséget a konyvtarhasznaloknak, a tovabbképzésen
résztvevoknek és az onképzésben

nyujtson segitséget mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak
megismeréséhez, azok elérése¢hez

statisztikai adatszolgaltatas az iskola vezetdsége és a fenntarto felé

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai és altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola pedagogiai programja és helyi tantervének megfeleléen folyamatosan
boviti, korszertisiti allomanyat az iskola tanéarai, munkakozosségei €s mas
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével

az allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) tervszeriien, az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével végzi

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

torekszik az allomany elektronikus feldolgozasanak feltételeit megteremteni

68



— az elavult, feleslegessé vagy fizikailag hasznalhatatlanna val6 dolgokat
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

— a koOnyvtar alloményanak leltdrozasat a vonatkoz6 konyvtari szabalyoknak
megfelelden végzi

— a dokumentumok elhelyezését, tagolasat azok jellegének ¢és tartalmanak

figyelembevételével végzi

— gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, védelmérdl
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar els6édleges feladata, hogy gyijteményével, szolgaltatasaival az

iskolaban folyo6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az alapszolgaltatasokat nyitvatartasi idében az iskolai konyvtar minden tagja igénybe

veheti.
Alapszolgaltatasok

A konyvtarhasznalot segiti tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkdhoz
kapcsolodo irodalom felkutatasban, témafigyelésben.

A konyvtarhaszndldo részére megfeleld irodalmat ajanl, és az igényét
konyvkolcsonzéssel,  helyben  olvasas  biztositasaval, illetve  kiilonb6z6
informaciotechnikai eszk6zok ésmegfeleld informacidhordozok segitségével elégiti ki.
Amennyiben a keresett anyag a kolcsonzési allomanyban nem all rendelkezésre, akkor
elojegyzés, helyben hasznalat biztositasaval, illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak
1génybevételéhez nyujt segitséget.

Konyvtari orakat tart, illetve kozremiikodik konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és
konyvtarhasznalatra épiild tanoérak, szakkori, napkozis foglalkozéasok eldkészitésében,
megtartasaban.

Letéti allomanyokat biztosit szaktantermekbe, osztalytermekbe igény szerint. Az
iskolakonyvtar kozosségi tér.

Kiegészito szolgaltatasok

T4ajékoztatast nyljt osztalyfonokoknek, szaktandroknak tanitvanyaik olvasasi és konyv-

tarhasznalati szokasairol.
Adott szaktargyhoz, témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas igény

szerint. Segitség a technikai eszkdzok hasznélatdhoz — eTanacsadas
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A konyvtari allomany alakitasa

A konyvtar céljait, feladatait a szolgaltatasok nyujtasaval valosithatja meg. Az allomany
alakitasat e célok, feladatok és szolgaltatasok hatarozzak meg. Az iskolai konyvtar
allomanyéanak alakitasa a GyljtOkori szabalyzatban foglaltak szerint folyik. A
szabalyzatot az iskolakonyvtaros allitja 0ssze, és orszagos jegyzékben szerepld szakértd
ellendrzi. (Jelenleg a kettd egy személy.)
Az  allomanyalakitas  Osszetevdi:  allomanygyarapitds, allomanyba  vétel,
katalogusépités, allomanyapasztés, allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés.
Az allomanygyarapitas
Az allomanygyarapitas lehetséges modjai a beszerzés, csere, ajandék és egyéb (pl.:
helyben késziilt dokumentumok)
Alloményba vétel

— szémla és szallitméany Osszehasonlitdsa

— Dbélyegzés az iskola konyvtaranak tulajdon bélyegzdjével

— nyilvantartasba vétel — szamitogépes vagy online-hal6zatos

katalogizalas lehetdségeit keresve

Katalogusépités
A régi DOS-alapu elektronikus katalogus fokozatos hattérbe szoritasaval Gj megoldas
keresése
Allomanyapasztas
Apasztas, torlés lehet, ha a dokumentum szakmai szempontbol elavult, felesleges
példanynak mindsiil, hasznalat kdvetkeztében elrongalodott, elveszett, megsemmisiilt,
leltarkor hidnyként jelentkezett.
Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente, illetve elemi kar vagy lopas esetén a
hidnyészlelése idépontjaban torténik. A torlésrdl a szabalyoknak megfelelden jegyzo-
konyvet kellkésziteni. A torlésrdl torlési jegyzék késziil a fenntartd szamara. Ezt az
iskola vezetdje hagyja jova.
Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés
Az allomany kolcsondzhetd részét és a helyben hasznalhato allomanyrészt szabadpolcon
kellelhelyezni a konyvtari raktari rend szerint csoportositva — megfeleld tajékoztato

tablakkal, feliratokkal segitve az olvasot.

A konyvtari alloméany ellendrzését az iskola Leltarozasi szabalyzataban, illetve a
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hatalyos konyvtari jogszabalyoknak megfeleléen kell végrehajtani. Soron kiviili
leltarozast kellvégezni, ha az allomanyt valamilyen karosodas éri, vagy 0j konyvtaros
veszi at a konyvtarat. A fellelt hianyossagokrol, az allapotrol jegyzokonyvet kell
késziteni.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntartod
biztositja.

A beszerzéseket, az allomany fejlesztését (az allomany ismeretében) az iskola
pedagogiai programja, az iskolavezetés, a munkakozosségek és a tovabbképzéseken

résztvevok sziikségleteinek, javaslatainak, valamint a diakok megvaltozott olvasasi

szokasainak figyelembevételével kell tervezni.

A beszerzéseket az igények figyelembevételével teljes szakmai felelosséggel a
konyvtaros végzi.

Nagy értekli konyvtari eszkozok vésarlasa az igazgatd irdsos engedélyével
kérvényezhetd.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges nyomtatvanyokra, az alloméany karbantartisara,
javitasara, a sziikséges eszk6zok potlasara is biztositani kell a rendelkezésre allo

pénzbdl.

A konyvtar lehet6ség szerint palyazik feladatai ellatasa érdekében.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Lard rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és mikddési szabdlyzatot (SzMSz) a nevelbtestiilet modositotta az
iskolaszék, a sziléi szervezet, az intézmeényi tanics ¢s a didkénkormanyzat

vélemenyéenek kikérésével,

Kelt: 3zekszard, 2026, marcius 30.

..... /./ / '“H.H

. Pal Tibor JE&PSL[

'-:ggmjo

A Nevelitestiilet képviseletében és felhatalmarasa alapjan alairdsommal tanisitom,
hogy a Szekszdrdi Baka Istvan Altaldnos Iskola — Istvin Baka Grundschule Szekszdrd
szervezetli és miikddési szabalyzatanak modositasat az intézmeény nevelGtestilete

megismerte, véleményezte és elfogadta.

Kelt: Szekszard, 2026. marcius 30.

Gulyas Valéria

a nevelotestiilet képviseletében

A Szekszdrdi Baka Istvdn Alialdnos Iskela — Istvdn Baka Grundschule Szekszard
didkdnkorminyzatinak képviscletében nyilatkozom ¢és  felhatalmazdsa alapjén
alairdsommal tantisitom, hogy a szervezeti ¢és miikidési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadisihoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkdénkormanyzat az
SzMSz médositisat megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadja.

Kelt: Szekszard, 2026. marcius 30. - )
Coofplpp HL @ :‘"nﬂ

|":~r

fr'*
L
Csontosné Csuka Erika

a didkdnkormanyzat képviselije
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A Szekszardi Baka Istvin Altaldnos Iskola — Istvin Baka Grundschule Szekszard Sziildi
Munkakiziissége képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom,
hogy a szervezeti ¢és mikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt
véleményezési  jogunkat gyvakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz  modositasat
megtirpyalta, az SzMSz modositdsi javaslatit elfogadja.

Kelt: Szekszard, 2026. marcius 30, — _

s P /o F

phsA B L A L AL
Kovacs-Arki Judit

az iskolaszék elndke

A Szekszdardi Baka Istvan Altaldnaos Iskola — Istwin Baka Grundschule Szekszdrd Intézményi
Tanacsdanak képviseletéhen nyilatkozom és felhatalmazdsa alapjan aldirisommal tanisitom,
hogy a szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasiahoz eldir
veleménvezesi jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs az S5zMSz modositasat
megtargyalta, az 5zMSz modositisi javaslatat elfogadja.

Kelt: Szekszard, 2026, méarcius 30,

:_—F_lf 'i__. --r_l"‘.'r-'—-;. 7Z( e
T

Tathné Kormos Zsuzsanna

az Intézményi Tandcs elndke
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MELLEKLETEK

Adatkezelési — adatvédelmi szabalyzat

1.) Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold
2011. éviCXII. térvény, valamint a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

eldirasainak.

2.) Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre amagasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben
(PI.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatodja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval, vagy az érintett tanulo

sziil6jével kozolni Kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3.) Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett modon.

4.) Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri

leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar

- osztalyfonokok

5.) Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatos adatait tovabbithatja:

- igazgatd
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- igazgatohelyettes
- iskolatitkar

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény

igazgatodja tovabbithatja.

6.) A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatdsi Szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségiligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziilo részére az intézmény vezetdje;

a fenntartd, az iskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziilo részére az igazgatohelyettes;

a fenntarto, az iskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR

mukaodtetdje, a sziil részére az iskolatitkar;

az iskola, a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai

szakszolgalatintézményeli, a sziil6 részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, sSzervezet, a gyermek- ¢és
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ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a
gyermek-és ifjusagvédelmi felelos;
a tankonyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelos.
7.) Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart
szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyianyaganak vezetéséért és rendszeres

ellendrzéséért a Szekszardi Tankeriileti Kozpont a felelOs.

8.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézményben dolgozd gazdasagi ligyintézd a

felelds.
A szocidlis és tankonyvtamogatas megallapitasanak elve €s felosztasanak

rendje

A kedvezményekre, timogatasokra valo jogosultsagot, a kedvezményezettek korét az
iskola nyomtatvanyok kikiildésével méri fel. A sziild kotelessége gyermeke

érdekében ezeket a nyomtatvanyokat:

— hianytalanul és pontosan kitdlteni, alairni
— asziikséges igazolasokat, bizonylatokat csatolni
— hataridore visszakiildeni abban az esetben is, ha nem kivan élIni a felkinalt

lehetéségek koziil egyikkel sem

A kovetkezd tamogatasok, kedvezmények vehetdk igénybe a hatdlyos torvények,
helyi, dnkormanyzati rendeletek alapjan, melyrdl a tajékoztatast a sziilok az igény

felmérésekor kézhez kapjak:
— ¢étkezési kedvezmény, tAmogatas
— tankOnyvtamogatas

Az ingyenes tankonyvellatisra jogosult didkok (1-8. évfolyamig minden tanuld)
szamara a tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabdl biztositjuk. A tanulok és a
pedagdgusok a tanév sordn sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikdnyveket

a konyvtaros altal meghatarozott idépontban kdlcsondzhetik ki a konyvtarbol.
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A tankonyvrendelést — a munkak6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd
altal megbizott tankonyvfelelos késziti el. Az igazgatd tajékoztatja a sziiloket a
megrendelt tankonyvek korérdl, lehetdvé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziiléi
munkakozosség véleményezze. Az igazgatd elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd

nyilatkozatat.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtari SZMSZ-hez
Iskolai konyvtari gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konmyvedr mitkodésének helyben meghatdarozott céljai, feltételei

Iskolank pedagogiai programjaban megfogalmazta sajatos céljait, melyhez a konyvtar
mindmiikodésében, mind allomanyanak alakitasaban igazodik.

Pedagdgiai programunkban a képességfejlesztés, személyiségfejlesztés fokozott stllyal
jelenik meg; mindez mas részfeladatokat eredményez a tehetséges tanuldok
fejlesztésében és mast a tanulasi nehézségekkel, beilleszkedési zavarokkal kiizd6

gyermekek esetében.

A tehetséges tanulok fejlodése érdekében felkészitd foglalkozasokat, versenyeket
biztositunk, amelyekhez megfeleld irodalommal kell ellatnunk a gyerekeket és
neveldket egyarant. Iskolank kiemelt figyelmet fordit tanuloink olvasasi készségének

fejlesztésére, szépirodalmi olvasottsagara.

Iskolank pedagodgiai programjaban és tantargyfelosztasaban hangstlyozottan szerepel a
kommunikéciokészség fejlesztése. Ebbdl adoddan az anyanyelv mellett fontos szerepet

kapott a nyelvi képzés és az informatika oktatasa.

Német nemzetiségi és angol idegen nyelvet tanitunk iskolankban. Mar az 1. osztalytol
kezdve biztositani kivanjuk sziil6i valasztas alapjan és lehetéségeink szerint minden
osztalyban a nyelvtanulast. A beszédkozpontu kezdd nyelvtanulas igényeinek
megfelelden a hangzoanyagok beszerzése alapvetd feladat. A nyolc év alatt gyerekeink
egy része eljut azalap- és kozépfoku nyelvvizsga tudasszintjére is. Az ¢ fejlodésiik
érdekében a kozéphalado,haladod nyelvi készségekhez 1116 nyelvkonyvek, hanganyagok

beszerzése sziikséges.
Informatikét is tanitunk minden osztdlyunkban. Altalanos informatika, kényvtari és
szamitogép-hasznalati—szamitastechnikai ismereteket, tapasztalatokat kinalunk a
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gyerekeknek. A kiilonb6z6 informaciotechnikai eszkozok és a jol felszerelt konyvtar
hasznalata soran igyeksziink rendszerben gondolkodd, o©nallé ismeretszerzésre
vallalkozo6 és arraképes gyerekeket nevelni. Ennek feltétele a folyamatosan karbantartott,
friss ismereteket is nyujté konyvtar, valamint az informatika széles teriiletét lefedd, a
kor-osztalyok, eloképzettségek igényeit figyelembe vevd sokféle informaciohordozo

(dokumentumtipus).

A tanulédsi nehézségekkel, beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyermekek sokirany,
intenziv és valtozatos fejlesztése. A dyslexia mellett, motorikus problémakkal, gyakran
szocialis és kulturalis hatrannyal is kiizdenek. Az 6 képzésiik naprakész, Kiterjedt
szakirodalmat igényel. A gyerckek sokoldalt foglalkoztatasa is tobb
informacidhordozdt igényel.

A gytjtokornek az esélyegyenléség megteremtését is szolgalnia kell.

Gytjtokort meghatarozo tényezok

Konyvtarhasznélok kore:

a) 6-16 éves (altalanos iskolaskort) tanulok

b) tanitok, tanarok

c) aziskolai nevel6-oktatd munkat segitd dolgozok

d) foéiskolai hallgatok
Az oktatast-nevelést szabalyozo dokumentumok

felsd szintli jogszabalyok (térvények, rendeletek,

hatarozatok)a Nemzeti alaptanterv, Kerettanterv

a helyi pedagogiai program

a nevelGtestiilet hataskorébe utalt dontések

a nevelést — oktatast segitd, ellendrzo civil szervezetek ajanlasai

a konyvtar miikodését szabalyozo jogszabalyok, szabvanyok,

ajanlasokiskolan kiviili forrasok
A varos jol felszerelt gyermek- ¢és pedagogiai szakkonyvtarral rendelkezik, amelyek
célul tizték Ki olvasoik széles korii ellatasat. Lehetdségiink van konyvtarkozi

kolcsonzést igénybevenni az olvasoi igények kielégitése érdekében.

A [0 oyujtokor része

a 1-10. osztalyos tanulok — kiilonds tekintettel az 1-8. osztalyra — munkaja soran
sziikségesdokumentumok (tankonyvek, segédkonyvek):

A tankdnyvvé nyilvanitott konyveket legalabb 2, iskolankban is tankdnyvként
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hasznalt konyveket tanulocsoportonként 3-5 példanyban kivanjuk beszerezni.
a gyermekolvasok szabadidés olvasdsi igényeit szolgald
szépirodalom és ismeretk6z16 irodalom

Az ajanlott és kotelez6 irodalmat legalabb 15 példanyban kivanjuk gytijteni
a nevel6-, oktatomunkat segit6 dokumentumok (elmélet, modszertan,

segédtudomanyok, segédkdnyvek, korszeri tudomdnyos hatteret nyujtd
szakirodalom) A4 vdrhaté felhaszndlok szamatdl fiiggden 1-3 példany beszerzése
sziikséges

az oktatas szervezése, iranyitasa altal igényelt dokumentumok 1-1 példany
beszerzése sziikséges

a konyvtar miikodését szabalyozo, segité dokumentumok (szabvanyok,
modszertanikiadvanyok, stb.) 1-1 példany beszerzése sziikséges

specialis banasmodot igényl6 — az altalanos iskola keretein beliil
foglalkoztathato — tanulok, csoportok nevelését ¢és oktatasat segitd

dokumentumok 1 példany beszerzése sziikséges
Folyoiratok és egyéb iddszaki kiadvanyok
A tanulok szamara (a tantervi kovetelmények teljesitéséhez elengedhetetlen, a
versenyekhezvalo felkésziiléshez sziikséges) a tanuloi, nevel6i igények és a pénzigyi

lehet6ségek fiiggvényében Természet Buvar, Dunatdj, Kincskeresé, Tolnai

Népujsag...) A nevelék szamara (Uj Koznevelés, Tanitd, Modszertani Lapok...)

Mellék gviijtokor része

(A varhato felhasznalok szamatol fiiggden 1-3 példany beszerzése sziikséges)

- kitekintés az 6vodai nevelés szép- és szakirodalmara
- szép- és szakirodalmi kitekintés a kozépfoku oktatds irodalmara
- szakmai tovabbképzések altal igényelt dokumentumok
- szakmahoz kapcsolodd onképzes tamogatasat segitd
dokumentumok
Dokumentumtipusok:
a) nyomtatott
dokumentumok:
konyvek,

tankonyvek
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folyoiratok, napilapok egyéb

periodikakkiadoi katalogusok

kisnyomtatvanyok

kéziratok (helyben késziilt dokumentumok: programok,
forgatokonyvek,versenyfeladatok, az iskola ¢letét, torténetét bemutatd

dokumentumok)

b) nem nyomtatott dokumentumok:
AV dokumentumok (kép, magnokazetta, videokazetta, film, audio-CD) CD,
DVD (adattarak, hypertext, multimédias, interaktiv és oktatoprogramok,
szOtarak, egyéb a tantargyak oktatasa, illetve a felkésziilések soran tervezett és
igényelt dokumentumok)
adatbazisok

Nyomtatott dokumentumok fajtai:
altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, kronologiak,
jogszabalygylijtemények

egy-¢és tobbnyelvii szotarak

térképek, atlaszok, kézikonyvek, dsszefoglalok, tankonyvek, antologiak,

adattarak,fogalomgyiijtemények, kiilonbozd periodikak, kéziratok, stb.

Nem nyomtatott dokumentumok:
- fénykép
- film, magnokazetta, videokazetta
- CD, DVD, kiilonboz6 haldzati alkalmazasok

Informacidtechnikai eszk6zok

A konyvtar szamara elengedhetetleniil fontos eszk6zok:
-  CD-, DVD-lejatszo
- multimédias szamitogép
- radio, televizid
- internet (adatbazisok, online tartalmak)

A felsorolt eszk6zok folyamatos karbantartasa, izemben tartasa elengedhetetlen,
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hogy a gytjtott dokumentumokhoz az olvasok hozzaférhessenek.

Gyuijteményszervezés

A kézikonyvtari allomany

Tegye lehetové a konyvtarhasznalok tajékozodasat az egyetemes kultiirdban, a modern
tudomanyokban ¢s tudomanytorténetben. Legyen képes érvényes adatokat,

informaciokat nyujtani, segitsen az ismeretek rendezésében.

Ismeretk6z16 irodalom

a tantervek kovetelményeihez kapcsolodo irodalom (benne a helyi pedagogiai
program) a konyvtarhasznalok szamanak megfeleléen
a szabadidds olvasasi igényeknek, az életkori sajatossagoknak megfeleld

szakirodalom, ismeretterjeszté irodalom

Szépirodalom
a nevelési program megvalodsitasdhoz sziikséges alkotasok: népkoltészeti
alkotasok, antologiak, ¢letmiivek
hézi- és ajanlott

olvasméanyok

Pedagdgiai irodalom
- pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai
- alkalmazott pedagdgia, pszichologia és szocioldgia dokumentumai
- pszicholdgiai és szocioldgiai 0sszefoglalok
- miiveltségi teriiletek modszertani segédanyagai
- altalanos pedagogiai és tantargymoddszertani folyoiratok tehetséggondozas

¢s felzarkoztatas mddszertani irodalma

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, igyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos

kézikonyvek,jogi és szabalygyiijtemények, folydiratok

Konyvtari szakirodalom

- kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédletek
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- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabéalyzatait tartalmazé
segédletek

- konyvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek

Gyljtés szintje ¢s mélysége
Teljességre torekedve gytijti
- apedagogiai programban és a tantargyi programokban meghatarozott
tankonyveket
- kotelez6 és ajanlott irodalmat mind az ismeretk6z16, mind a szépirodalom
tertiletén
- a helyben készilt dokumentumokat: helyi tantargyi programok,

szakdolgozatok, évfolyamdolgozatok, tanuldi és nevel6i palyamunkak

Vilogatva gytijti
- apedagbgiai, modszertani, a miiveltségi teriiletekhez kapcsolodd

szaktudomanyi hatteret biztosit6 irodalmat
- kiszolgélva az oktatd-neveld munkat, a tovabbképzések résztvevoit és tdmogatva a
szakmahoz kapcsolodo onképzést
az oktatasiranyitas, a gyermekvédelem modszertani €s segédanyagait
a tehetséggondozas modszertani és segédanyagait
a tanulok szabadidds tevékenységét segité dokumentumokat
a kozépfoku oktatas alapdokumentumait: tankonyvek, kotelezé olvasmanyok
az ovodai nevelés alapdokumentumait, az iskola-elokészit6 foglalkozasok modszertani
¢s segédanyagait
a hatranyos helyzetli, a tanuldsi nehézségekkel, a magatartdszavarral kiiszk6do
gyermekek felzarkoztatdsahoz, problémaik megoldasahoz sziikséges modszer-tani és
segédanyagokat
az dnismeret, a palyaorientacio, a kommunikacids kultira, a testi és lelki egészség

fejlodésének eldsegitéséhez sziikséges irodalmat
2.5z. melléklet az iskolai konyvtari SZMSZ-hez

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Szekszardi Tankeriileti Kozpont Baka Istvan Altalanos Iskolajanak iskolakonyvtara

(tovabbiakban konyvtar) nem nyilvanos konyvtar, igy csak az iskola tanuldi és neveldi,
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adminisztrativ és technikai dolgozoi, valamint olyan felsGoktatasban résztvevé hallgatok
latogathatjak, akik a Baka Istvan Altalanos Iskoldban (tovabbiakban iskola) végzik
gyakorlati képzésiiket.

A konyvtarhasznalok jogainak érvényesiilése, illetve a konyvtar dokumentumainak

védelme érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi szabalyzat tartalmazza.

1.) Szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasait a felhasznalok ingyenesen vehetik igénybe:

- egyéni és csoportos konyvtarlatogatas

- katalogusok haszndlata

- ingyenes adatbazisok hasznalata

- tajékoztatas

- kolcsonzés

- kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyzése
- szamitogeép-hasznalat

- dokumentumok helyben hasznalata

- segitség hazi feladat magoldasahoz

- konyvtarhasznalati tanora

- e-tanacsadas, netikett

- szamitogépes jaték

- rejtvény

- digitalizalas

- segitség tanorai prezentacid készitésében

- kozosségi tér funkcid

- témafigyelés, irodalomkutatés, szaktdjékoztatas
- Onképzés segitése

- konyvtari rendezvény (filmvetités, iskolakonyvtarak éjszakaja stb.)
- versenyek, miisorok résztvevdinek, felkészitdinek segitése
- nyari olvasmanyajanlo

- deziderata vagy ,.kivansaglista” épitése olvasoi igények alapjan

2.) Adatkezelés
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- Az iskolakonyvtaros a szolgaltatasok igénybe vevOinek adatait (név, osztaly,
kolesonzott dokumentum) regisztralni koteles

- A konyvtarhasznalatrol statisztikai (szamadat jellegli) informacidkkal latja el a
fenntartot

- Aszemélyes adatok védelmérdl a jogszabalyi kereteknek megfelelden gondoskodik

a konyvtar

3.) Kolcsonzés

- Minden beiratkoz6 kolcsonzésre jogosult

- A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat (kézikonyvek) a nevelok egy-egy
tanora erejéig kolcsonozhetik

- Csak a konyvtaros kolcsonozhet, az olvasok nem adhatjak at, nem adhatjak tovabb
egymasnak a konyvtari dokumentumokat

- Egy didk egyidejileg egy dokumentumot kdlcsondzhet (tanulméanyi versenyre
torténo felkésziilés kivétel)

- A kolcsonzési idétartam egy honap

- Hosszabbitéas kérhetd, a dokumentum keresettségétol, darabszamatol fligg

- A kolcsonzés a konyvtarban, a kdlcsonzd pultnal torténik

- A visszahozott dokumentumokat a konyvtiros a konyvtarban veszi vissza az
olvasotdl, és a konyvtaros teszi vissza a polcra

- Konyvtarban tartott rendezvények, tandrak ideje alatt a konyvtar masok szamara
zarva tart, szolgaltatasai ekkor nem elérhetdek

- Minden konyvtari dokumentumot az adott tanév majus végéig vissza kell vinni a

konyvtarba, a tartozassal rendelkezd tartozadsanak rendezéséig nem kolesondzhet

4.) Szamitogép-hasznalat

- A konyvtari szamitogépeket csak felsd tagozatos diakok hasznalhatjk tandran kiviil
is, délutan, az alsé tagozatosok csak konyvtarhasznalati tanora keretében

- A szamitogép alapvetden tanuldsi és munkafeladatok elvégzésének segédeszkoze,
ami prioritast élvez a jatékos felhasznalokkal szemben

- Csak felnott feliigyelettel vehetok igénybe

- Hasznalatuk csak a tobbi konyvtarlatogatd zavarasa nélkiil torténhet

84



- A szamitogépeket elore bejelentkezes alapjan, érkezési sorrendben, vagy az olvasok
megallapodasa szerinti sorrendben vehetik igénybe a didkok

- Egy szamitogépnél legfeljebb 2 16 tartdzkodhat

- Jatszo6 felhasznald 15 perc utan koteles atadni a szamitogépet, ha arra mas varakozik

- A szamitdégépre lementett elektronikus dokumentumokat, fajlokat nem tarolja a
konyvtar, de kérésre, egyeztetett idépontig megdrzi

- Masok lementett anyagait megnyitni, megtekinteni, masolni, tovabbitani, azon
valtoztatni tilos

- Korlatozott szdmban fejhallgatot igyekszik biztositani a kdnyvtar

- A konyvtari szamitogép nem hasznalhatd kozizlést, vagy masok jogait sértd
tevékenységre, a tartalmak megitélése a konyvtaros joga

- A didkok szémara tilos a konyvtari szamitogépek altal barmilyen k6zdsségi médian
keresztiili (facebook, twitter, messenger, skype, email, chat stb.) kapcsolattatés

- Aziskolai tulajdonaban 1év6 technikai eszkdzoket, (projektor, orids-tablagép, laptop

okostabla, hanghordozodk stb.) csak neveld kezelheti

5.) Nyitvatartas

- Az iskolai konyvtar miikodési ideje szorosan igazodik a tanévhez

- Az iskolavezetés dontése alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden tart
nyitva

- Altaldban délelétt, a tanitasi sziinetekben és délutan a konyvtar ajtajara fiiggesztett

rend szerint szolgaltat, sziinidOben zarva tart

6.) Viselkedés

- Minden latogat6 koteles 6vni a konyvtar értékeit

- Az elvesztett, megrongéalt dokumentumokért, technikai eszkdzokért az olvaso
anyagi feleldsséggel is tartozik, tehat az elvesztett megrongalt értéket a sziilo vagy
gondviseld a konyvtar szaméra megvasarolni koteles

- Aziskolakonyvtarban étel, ital fogyasztasa tilos

- Az iskolakdnyvtarban mobiltelefon, sajat tablagép, fényképezdgép, hangfelvevd
hasznalata - az iskolai hazirend alapjan is - tilos

- Az iskolakdnyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, tereit csak rendeltetésszeriien

szabad hasznalni
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Ideiglenesen kizarhato a konyvtar szolgaltatasaibol az, aki a konyvtar hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat megszegi, hangoskodik, viselkedésével masokat zavar,
provokal, bosszant, esetleg megfélemlit, aki a konyvtar javaiban kart (vagy karokozasra
kisérletet) tesz, aki a tobbi konyvtarhasznalét barmely mas modon, a legkisebb
mértékben is akadalyozza jogai gyakorlasaban. Ot a konyvtaros joggal szolitja fel

tavozasra.

3.sz. melléklet az iskolai konyvtari SZMSZ-hez

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét a 17/2014-es EMMI rendelet szabalyozza.

Jelen szabalyzat az iskolai konyvtar tartds tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és

feladatait rogziti.
Tankonyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek

kiillon gylijteménye, amelyek Gsszesitett, id6leges, kiilon a tankonyveket tartalmazo
nyilvantartasban keriilnek feldolgozasra. Meg6rzési idejiikrél a konyvtari felsébb

jogszabalyrendelkezik. Jelenleg 4 év.

A tart6s tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem

hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja.

A tankonyvfelelds tablazatban listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a
konyvtar részére arrdl, hogy a tamogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg.
Ez alista a kés6bbi kolesonzés alapja.

A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket,
elektronikus dokumentumokat egyazon nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is
rogzitjik, igy egyedileg kolcsonozhetdk.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartos tankdnyvet vagy egyéb
oktatasi segédanyagot) a tanév elsé napjat megel6z6 hét folyaman kapja kézhez. Az
atvétel osztalyonkénti lebontdsa és az 4atadast-atvételt a tankOnyvfeleldés és
osztalyfonokok segitségével a konyvtaros bonyolitja.

A konyvtaros a tankonyvek elsé oldalara a tulajdonbélyegzd lenyomatat, valamint a

leltari szamot rogziti.

A tanul6 a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni. Tévozaskor,
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illetve az évfolyam végén a tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges koteteket a
konyvtarnak visszaszolgaltatni tartozik. Elvarhat6, hogy az altala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéigmegfeleld allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s, a méasodik év végére legfeljebb 50%-0s, a harmadik év
végére legfeljebb 75 %-0s, a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznélodéas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfelelé hanyadat

kell kifizetnie.
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Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatéi jogok gyakorloja:

Munkahelyi vezet6:

Utasithatja és ellendrizheti az
igazgaton kiviil

Munkavégzés helye:

A munkavégzés pontos feladatait,
helyét és idejét

Munkakor:

Munkaidd:

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT

TANKERULETI IGAZGATO

SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
IGAZGATOJA
IGAZGATOHELYETTESEK

SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
7100 SZEKSZARD, BERI BALOGH A. U. 89.

A TANTARGYFELOSZTAS, AZ ORAREND ES UGYELETI
BEOSZTAS TARTALMAZZA.

TANAR/TANITO
40 ORA/HET

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak,

valamint az éves munkaterv és az érvényes belsO szabalyzatok, munkaltatéi utasitasok

betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagéogus mindsitési rendszer

pedagogus kompetencidit és az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott

tevékenység-leirasokat. Tanitdsi oOrait,

foglalkozasait, egyéb megbizatdsait a tanévenként

késziil6 tantargyfelosztas, az orarend és a munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szinti szabalyozoi:

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

rogziti. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok 1j

¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény a kdznevelési torvény szabalyozasanak megfeleld

tartalommal tartalmazza.
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A pedagogus kotelessége mindkét torvény szabalyozéasat ismerni és megtartani.

Munkaido:

A pedagogusok esetében a heti térvényes munkaidé 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis
32 ¢6ra) kotott munkaidd. Ez két részre tagolddik, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre
(24 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal a kotott munkaiddre (32 6raig).
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét az orarend tartalmazza. Részmunkaidében munkat
végzOk esetében mindezek ardnyosan érvényesiilnek. Munkaidé-kedvezmény esetén a
jogszabdlyban rogzitettek az irdnyadok. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatissal le nem
kotott részében a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28. §-dban felsorolt feladatokat

végezheti.

A pedagogus feladatai:

A pedagogus feleldsséggel és Onalldoan a tanuldk nevelése érdekében végzi neveld-oktatd

munkajat.

Alkoto modon részt vesz:

- A nevelGtestiilet ujszerli torekvéseiben.

- Az tinnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitdsaban,
szervezésében, ezeken aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasaban.

- A tanulok folyamatos felzarkdztatasaban, tehetséggondozasaban, fejlesztésében.

- A gyermekvédelmi tevékenységben.

- A tanulok tandrai €s tandran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban.

- A projektek, palyazatok el6készitésében, megvalositdsadban, értékelésében.

Tanitasi ordkon, tandran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkét végez, mely a szervezés,

tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol adodik.

A pedagogus kotelessége

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a helyi

tantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
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tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggesben kiemelt kotelességei:

- Munkdajanak megkezdése elétt negyedoraval jelenjen meg munkahelyén.

- A neveld tartsa szem el6tt, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

- Neveld ¢és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- Akilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gydgypedagdgussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

- Elémozditsa a gyermek, tanul6d erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

- A munkatervben meghatarozottak szerint fogadoorat tartson.

- A sziiléket figyelmeztesse, ha gyermekiik jogainak megévasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanulod iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint lehetéségekrél a KRETA naplon
keresztiil.

- Agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szlilo - és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- Tanév elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.
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Nagy gondot forditson a tanulok testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizze, a hibakat
azonnal jelezze.

Balesetveszély észlelésekor tegye meg a sziikséges intézkedéseket, baleset esetén
azonnal tdjékoztassa az igazgatot, tavollétében pedig a helyetteseket.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végezze, tanmenet alapjan dolgozzon, mely
sajat készitésli vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit
minden tanév szeptember 30-ig mutassa be jovahagyas céljabol a munkakdzosség-
vezetonek. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket —
folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. (Elektronikus formaban is
lehet.)

Munka4jahoz kapcsolodd adminisztraciot napra készen vezesse, az érvényben 1évo
jogszabalyoknak megfelel6en. Munkdjara nagy gondot forditson.

A szaktargyahoz, tanterméhez tartozo leltart minden tanévben végezze el. Hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatok idOpontjat a Hazirendben
meghatéarozottak alapjan, idében jelezze.

A tanitott korosztalynak megfeleld gyakorisdggal javitsa, ellendrizze a tanulok
fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait, a hibakat, hidnyossadgokat jelezze a diakok
fele.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok
munkajat.

A munkak6zosségek munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vegyen
részt.

A Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse.
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- Vegyen részt az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

- A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt hianyzas esetén, a
hianyzéas napjan 7.30-ig értesitse az intézmény vezetdjét vagy a helyetteseket, és
gondoskodjon arrél, hogy a helyettesité nevelé szdmara minden rendelkezésre
alljon, ami a tovabbhaladéashoz sziikséges.

- Napi tigyeletet, ebédeltetést lasson el beosztas alapjan.

- Ugyeljen az intézményi vagyoni védelmére.

- Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segitse az iskolavezetés munka;jat.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi eljaras

kezdeményezhetd.

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LII. térvény
26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. sz.

melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalo rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag

Alapveto jogosultsagok:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 63. §-a tartalmazza.

Szekszard, .....ooovvvvviiiiiiiiiiieee

igazgaté
A munkakdri leirast attanulményoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

SZEKSZATA, oo

Mmunkavallalo
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IGAZGATOHELYETTESI
MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor célja

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése (SZMSZ
alapjan).

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevelo - oktatd munka iranyitasaban

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munka;jat.

- A vezetdi munkamegosztisban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld - oktatod
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleten sziikség esetén vitainditét tart, egy-egy nevelési, oktatasi
helyzetet ©Onalléan elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban elére egyeztetetten
tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a DOK munkajat, alkalmanként részt vesz iiléseiken, tajékoztatot tart az
iskolavezetés és a neveldtestiilet ket érinté dontésérol.

- Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
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- Felelds a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

- Sziikség esetén ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkezés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
¢s mindségi kortilmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetleniil irdnyitja a beiskoldzasi munkat.

- Koordinalja a tankényvek megrendelését.

- Sziikség szerint részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzésében, tapasztalatait (a
felelosségre vonds, vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény

igazgatojaval.

Személyzeti munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén dnalldan
tervez).

- A hataskorébe tartozd munkateriileten segit az igazgatonak elkésziteni a dolgozok
munkakori leirasat.

- Szervezi és ellendrzi a nevel6k munkajat.

- Nyilvantartja a nevelok munkabdl valo tdvolmaradasat (rendkiviili szabadsag), igazolt
¢€s egyéb tavollétét ellendrzi.

- Elokésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali adminisztrativ feladatok

- Vezeti a pedagogusok talorajat és helyettesitéseit.

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet.

- Azigazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikat.

- Gondoskodik a tanév kozben tavozod ill. érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérol,
osztalyba-, csoportba sorolasarol.

- Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

- Mukodteti és feliigyeli a Koznevelési regisztracidos ¢és tanulmanyi alaprendszert

(KRETA), kiilonos tekintettel az elektronikus napléra.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatdt a bér és a dologi koltségek takarékos és szakmailag
hatékony felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra, illetmény differencialt megallapitasara.

A nevelOktol osszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatést.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

Az igazgatdval naponta kdlcsondsen tdjékoztatjadk egymadst a végzett munkarol és a
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan Kiviil:

A sziilokkel valo kapcsolataban: - rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket;

- egyéni fogadoorat tart.
Sziikség esetén jelen van a hatosagok ellendrzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,

javaslattételi, dontési, alairéasi jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

tanul6i munkaviszony igazolasa;
masolatok kiallitasa, hitelesitése;
az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa;

anyagi felelosség az altala kezelt értékekért, a helyettesitési irodaban 1évo eszkdzokért;
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- a tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilonosen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok szerint

megorzi.

Kiegészito informaciok

Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.

Kinevezés és kinevezés megsziintetési jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

A helyettesités rendje: a kozvetlen felettese altal elrendelt modon

A munkakori leiras érvényessége: ... napjatol visszavonasig

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a munkakori leirast kiadom:

Szekszard, .........cooevvviiiiiiieeeee.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelezoen
betartom. Jelen munkakaori leiras egy példanyat atvettem:

SZeKSZATd, ...oovveeiiiiieeiiee e

igazgatohelyettes
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
A munkakor célja

Az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkako6zdsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort

gyakorol.
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét, a tanév végén beszamolot készit a munkakdzosség éves munkajarol.

Szakmai feladatai

- Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

- Egylittmtikoddik a szakmai munkakozosségekkel.

- Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok elvégzésében, ¢és a feladatok
meghatarozasaban vesz részt.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

- Az intézményben 1évd szakmai munkat koordinalja, a problémakat feltarja, megoldasok
keresésében kozremiikodik.

- Tanulmanyi versenyek szervezését koordindlja, levelezds versenyeket Kkisér
figyelemmel, az el6zetes hazi versenyeket lebonyolitja.

- Feladatdnak ellatdsara két ora kedvezményben részesiil, elvégzett feladatairol

kimutatast készit.

Szekszard, .......cccooevieieic e

igazgato

A munkakori leirast attanulméanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

SZeKSZATd, .....ooovvrviiiiee e

munkavallalo
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkaltato: SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT

Munkaltatoi jogok gyakorloja: TANKERULETI IGAZGATO

Munkahelyi vezetd: SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

IGAZGATOJA
Utasithatja és ellendrizheti az IGAZGATOHELYETTESEK
igazgaton kiviil

Munkavégzés helye: SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
7100 SZEKSZARD, BERI BALOGH A. U. 89.

A munkavégzés pontos feladatait, A TANTARGYFELOSZTAS, AZ ORAREND ES UGYELETI

helyét és idejét BEOSZTAS TARTALMAZZA.
Munkakor: TANAR
Munkaidé: 40 ORA/HET

Osztalyfonoki felelésségek:

- Munkgjat a Pedagdgiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirendben meghatarozottak,
valamint az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek szoveges dokumentuma a tanmenet.

- Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabdlyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a

helyetteseinek.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:
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A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a KRETA naplot, bizonyitvanyokat.

A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak ¢és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti az e-ellendrzObe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi a tanarok altal beirt érdemjegyeket.

A tanulo6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziil0ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja az KRETA naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsédval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a hataskorébe

utal.
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- Fels6 tagozaton a helyi tantervben meghatarozott Oorakeretben rendszeresen
osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valoésul meg, amely sordn a
tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga,
vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letlik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyozo
képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmtkodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiléket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkdlataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal foglalkozo személlyel, gondoskodik
szdmukra szocialis €és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat megbeszelésre hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangoldsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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- Az osztalyozo konferencia elott ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol

a tanulo karara.

Szekszard, .........cocovvvieiiiiiiiieeee,

igazgato

A munkakori leirdst attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Szekszard, ........cccccoevviiiiiiiiiiiiiiieiene,

igazgato
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KONYVTAROSTANAR

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkaltato:
Munkaltatéi jogok gyakorloja:

Munkahelyi vezet6:

Utasithatja és ellendrizheti az
igazgaton kiviil

Munkavégzés helye:

A munkavégzés pontos feladatait,
helyét és idejét

Munkakor:
Munkaidé:

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

SZEKSZARDI TANKERULETI KOZPONT

TANKERULETI IGAZGATO

SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS [ISKOLA
IGAZGATOJA
IGAZGATOHELYETTESEK

SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
7100 SZEKSZARD, BERI BALOGH A. U. 89.

A TANTARGYFELOSZTAS, AZ ORAREND ES UGYELETI
BEOSZTAS TARTALMAZZA.

KONYVTAROSTANAR
40 ORA/HET

Munkdjat a Pedagdgiai Program alapjan, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak,

valamint az éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok, munkaltatéi utasitdsok

betartdsaval végzi. Munkavégzése soran szem elOtt tartja a pedagdgus mindsitési rendszer

pedagogus kompetenciait €s az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott

tevékenység-leirasokat. Tanitasi Orait,

foglalkozasait, egyéb megbizatisait a tanévenként

késziil6 tantargyfelosztas, az 6rarend €s a munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:

A pedagdgusok jogait €s kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény

rogziti. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a pedagogusok Uj

életpalydjarol szo6lo 2023. évi LIL torvény a kdznevelési torvény szabdlyozasanak megfeleld

tartalommal tartalmazza.

A pedagdgus kotelessége mindkét torvény szabalyozasat ismerni és megtartani.
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Munkaido:

A pedagogusok esetében a heti térvényes munkaidd 40 ora, ennek egy része (80 %-a, vagyis
32 ora) kotott munkaidd. Ez két részre tagolodik, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre
(24 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal a kotott munkaiddre (32 6raig).
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét az orarend tartalmazza. Részmunkaidében munkat
végzOk esetében mindezek ardnyosan érvényesiilnek. Munkaid6-kedvezmény esetén a
jogszabalyban rogzitettek az irdnyadok. A kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem
kotott részében a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet 28. §-aban felsorolt feladatokat

végezheti.

A pedagogus feladatai:

A pedagogus feleldsséggel €s Onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi neveld-oktatd
munk4jat.

Az iskolai kdnyvtarostandr fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

- Felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

- Kezeli a szakleltart, az eldirt id6szakban elvégzi a leltarozast.

- Folyamatosan vezeti a digitalis leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat a Szirén
integralt konyvtari rendszerben.

- Azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

- Felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékll
eszkozoket (szamitogép, digitalis tabla, DVD-lejatszd, video lejatszo, televiziok, stb.).

- Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint az alséos human és
fels6s human munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- A helyi tanterv szerint megtartja a konyvtari informatika és konyvtarhasznalati orakat.

- Az igazgat6 altal felkért kulturalis rendezvények lebonyolitadsat koordinalja, ill. részt
vesz egyéb rendezvények lebonyolitasaban.

- Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai kdnyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

- A nyitvatartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifiiggesztésérol.
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Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.
Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 11j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban ¢s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkako6zosségi értekezleten 0sszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét.
Lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig Osszegzi a kolcsondzhetd tartés tankonyvek és
segédkonyvek listajat.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Alapveto jogosultsagok:

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 63. §-a tartalmazza.

Szekszard, .......ccccoevvviiiiiiiiiiiiiiiene

igazgato

A munkakori leirast dttanulméanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezonek ismerem el.

Szekszard, .........cooovvviiiiiiiiiiiiiiiienen

munkavallalo
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ISKOLATITKAR

MUNKAKORI LEiRAS
Név:
Munkaltato: Szekszardi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogok gyakorldja: Tankeriileti igazgato
Munkahelyi vezeto: Baka Istvan Altalanos Iskola igazgatdja
Utasithatja és ellendrizheti az igazgatohelyettesek
igazgaton kiviil
Munkavégzés helye: Baka Istvan Altalanos Iskola

7100 Szekszard, Béri Balogh A. u. 89.

Munkakor: Iskolatitkar
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkakozi sziinet ideje: 20 perc (A munkakdzi sziinet

ideje a munkaiddnek nem része.

Munkajanak torvényi szinti szabalyozoi:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségeit a pedagodgusok 1j
életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény a kdznevelési torvény szabalyozasanak megfeleld

tartalommal tartalmazza.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkajat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak,
valamint az éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok

betartasaval végzi.

Munkaido:

Az iskolatitkar esetében a heti térvényes munkaidd 40 6ra. A munkakozi sziinetet az 6rarend

figyelembevételével, a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

Feladatat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett és utasitdsai szerint, valamint az iskolai, és
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felsObb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézmény igazgatoja allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény igazgatojanak, vagy
igazgatohelyettesének.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Munkakori feladatai:

- Elvégzi a klasszikus titkdrndi feladatokat (iktatds, postazas, fénymasolas).

- Ellatja a telefoniigyeletet.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

- Jelenti a tavolléteket, koveti a szabadsag nyilvantartast.

- Osszegytijti és lejelenti a tippénzes bizonylatokat.

- Az igazgatd és a helyettese iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat,
vezeti az iilések jegyzokonyveit.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Végzi a tanulok adatainak naprakész nyilvantartasat. Kezeli a KRETA adminisztracios
feliiletét. Erkez, tavozo tanulokkal kapcsolatos feladatokat 14t el.

- Felelds a gyermek-, tanul6- és dolgozdi nyilvantartas pontos €s részletes vezetéséért, a
KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

- Szamitdgépes és papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet.

- Osszegylijti az étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

- Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat allit ki.

- A tanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, nyilvantartja azokat.

- Gondoskodik a fénymésolé miikddésérdl és mitkddtetésérdl.

- Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos

igyeket.
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- Intézi az els6 osztalyosok beiratésat.

- Egylittmtkddik az iskolaorvossal és a véddndvel.

- Elkésziti a beszerzési igényeket az erre megszabott modon, formaban.

- Intézi az intézmény dolgozoinak utikoltség elszdmolasdhoz (munkéba jaras, illetve
belfoldi kikiildetések) sziikséges iratok Osszegyljtését, Osszesitését €s tovabbitasat a
tankertilet felé.

- El6késziti utalasra a beérkezd szamlakat, majd tovabbitja a tankertilet felé.

- A tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,

toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri

feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2023. évi LIL torvény 26. §-a altal megadott feltételek és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalo rendelkezik.

Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

Szekszard, ........ccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiee

igazgato

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Szekszard, .......coovvviiiiiiiiiiiiiiiien

munkavallald
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UGYVITELI DOLGOZO

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, év
Munkaltato: Szekszardi Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
Munkahelyi vezeto: Baka Istvan Altaldnos Iskola igazgatoja
Utasithatja és ellendrizheti az igazgatohelyettesek
igazgaton kiviil
Munkavégzés helye: - Baka Istvan Altalanos Iskola

7100 Szekszard, Béri Balogh A. u. 89.
Szekszardi Baka Istvan Altalanos Iskola 7100
Szekszard, Béri Balogh Adam u.89.

- Szekszardi Dienes Valéria Altalanos Iskola 7100
Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert u. 6.

- Tolna Megyei EGYMI Szivarvany Altaldnos Iskol4ja
7100 Szekszard Bezerédj. u 11-15.

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: - igazgat6 (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas,
atvezényelés mas munkaveégzési helyre, szabadsag
kiadasa vonatkozasaban)

- tankeriileti igazgat6 (a kinevezés és a jogviszony-
megsziintetés vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese: - igazgatd
- tankeriileti igazgato
Munkarend: A munkaid6 kezdete: 07:30

- A munkaidé vége: 15:30

- Munkakdzi szlinet ideje: 20 perc

- A munkakozi sziinet ideje a munkaidonek nem része.

- Azigazgato jogosult a munkavégzés idejének
megvaltoztatasara. Szabadsagot, tavollétet részére az
igazgato engedélyezhet, akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

- Tulorat az igazgato rendelheti el.

- Letoltott munkaidejét jelenléti iven kdteles jelolni.

Munkakor célja

Részben 6nallo gazdalkodasu intézmények gazdasagi feladatkorének ellatasa.
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Eldkésziti az igazgatd gazdasagi dontéseit és vezeti a nyilvantartasokat.
Legfobb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod feladatokat az ligyintéz0 részben 6nallo
munkaval, részben vezetdi/helyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellaja az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési,
szovegszerkesztési, tablazatkezelési és online feladatokat.

Kapcsolatot tart a Tankertileti Kézpont dolgozdival.
Jogok ¢és kotelességek:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatojanak €s a helyetteseknek.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- azintézményi titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirasokat
betartani;

- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Részletes feladatok

- Terembérléssekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Intézményi koltségvetés terhére a milkddéshez sziikséges eszkozok, anyagok
megrendelése, atvétele, kiadasa.

- Szamlak, teljesités igazolasok ellendrzése, tovabbitasa.

- Kapcsolatot tart az intézménnyel szerzodésben allo cégekkel (KT-Dinamic).

- Ko6zremiik6dik a munka- és tlizvédelmi berendezések, a munka- és védoruhazatok, a
tisztitoszerek, higiéniai termékek stb. beszerzésérdl, €s nyilvantartja azokat.

- Az igazgatd engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések allaganak megovasa
érdekében a felujitasi munkalatokat, a festést, mazolast, karbantartast, javitasi

munkakat.
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- Kozremiikddik a Leltarozasi feladatok ellatasaban.
- Szervezi az igazgatd instrukcidi alapjan a takaritok és a karbantartd feladatait,

beszamoltatja dket a tevékenységiikrdl.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, illetve a helyettesek

megbizzak.

SzekSZArd, ...ooveeeeieeieieeeeeeee

igazgato

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezOnek ismerem el.

Szekszard, ........cooovvveeeeiiiiieeeeee,

munkavallalo

111



RENDSZERGAZDA

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Munkaltato: Szekszardi Tankeriileti K&zpont
Munkaltatoi jogok gyakorloja: Tankertileti igazgatd

Munkahelyi vezet: Szekszardi Baka Istvan Altaldnos Iskola igazgatoja

Utasithatja és ellendrizheti
az igazgaton kiviil: Igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: Szekszardi Baka Istvan Altalanos Iskola
7100 Szekszard, Béri Balogh Adam u. 8§9.

Munkakor: Rendszergazda

Munkaidd: 40 6ra / hét
Munkak6zi sziinet ideje: 20 perc (A munkakdzi

sziinet ideje a munkaidének nem része.

A rendszergazda - nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott - feladata
folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitogép szoftvereinek
miikodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznald koteles betartani a
szamitogépek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda éltal telepitett szoftverek hasznalhatok, tarolhatok.
Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt

teriileteken.
A rendszergazda feladatai:

- Gondoskodik az infokommunikacios eszkdzok, a telefon, karbantartasarol és javitasarol
ill. javittatasarol.

- Feliigyeli és karbantartja a szamitogép altal vezérelt haldzati csengetdrendszert.

- A tanitasi ordk ellatasa a sziikséges audiovizudlis anyaggal.

- Ellatja a Stadid irdnyitasat, végzi a stadid berendezéseinek folyamatos fejlesztését. A
studi6 a tanitasi orak szemléltetd anyagainak eldkészitésére szolgald helyiség, ahol az
iizemeléssel kapcsolatos javitasok ill. karbantartdsok torténnek.
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A stadio kommunikacios jellege miatt, szigorti biztonsagi rendszabalyok betartasa
sziikséges.

Kollégak a miisorok bejatszasi igényeiket két nappal korabban adjdk le. Ha a kérés
munkaidon kiviili idopontra esik, akkor minimum 8 nappal korabban kell jelezniiik.

- Ellendrzi, karbantartja és javitja - szlikség esetén javittatja - az iskola AV eszkozeit.

- Biztositja a hangositdst az intézményben, valamint az iskolai és iskolan kiviili
rendezvényeken.

- Helyi misorok készitése.

- Az iskolaradios tevékenység technikai lebonyolitasa.

- Oktatasi anyagok elékészitése, karbantartasa.

- Az oktatas hatékonysagaért az iskolai propagandamunkat segité anyagokat készit.

- Segiti a pedagogusokat kisérleti és méréaramkorok sszeszerelésével.

- Modszertani segitséget nyljt a pedagdgusoknak az AV eszk6zok hasznalataban.

- Kozremiikodik a miisoros iskolai rendezvények el6készitésében.

- Kérésre segiti a szaktanarokat és osztalyfonokoket a vided-miisorok lejatszasaban.

- Gondoskodik az el6adasokon a projektorral valo kivetitésrdl.

- Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodésének
biztositasa, az ahhoz tartozo6 felhasznéléi jogok biztositéasa.

- Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

- A szamitogép rendszeres virusellendrzése.

- Az Internet elérésének biztositasa, kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval.

- Az Internet adminisztracié rendszeres elvégzése.

- Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az id6szakokban.

- A szabdlyok betartasdnak ellendrzése, esetleges szankcidk kezdeményezése,
végrehajtasa.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését. A
hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése és beszerzése.

- A szamitogéptermekben a munkafajlokat, €s az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat
belatasa alapjan torli.

- Az iroddkban elhelyezkedd gépeket az eszkdzok bekapcsolasaval ellendrzi. Az
ellendrzés az operacios rendszerre, és az adott helyen a munkakor ellatdsahoz hasznalt

szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja,
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elinditasukat ¢és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem
feladata.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének, kémprogram-

- mentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzes esetén mindent
megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve
a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését. Rendkiviili esetekben (pl. sulyos
virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az értesitést kovetd 24 oran beliil
gondoskodik a hiba elharitdsdnak megkezdésérol.

«  Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Hardverkarbantartés:

Elvégzi az 0j gépek és egyeb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet

erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

- Jelenti a vezetdségnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Idékozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a

informatikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Szekszard, .......cccovvvvviiiiiiiiiiiiiiena

igazgato

A munkakori leirast attanulméanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezonek ismerem el.

Szekszard, ........ooovvviiiiiiiiiiiiiiiiinen

munkavallalo

114



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkaltato:

Munkaltatéi jogok gyakorloja:

Munkahelyi vezeto:
Utasithatja és ellendrizheti az
igazgaton kiviil

Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkaidé:

Szekszardi Tankeriileti Kézpont

Tankertileti igazgato
Baka Istvan Altalanos Iskola igazgatoja

igazgatohelyettesek

Baka Istvan Altalanos Iskola
7100 Szekszard, Béri Balogh A. u. 89.

Pedagogiai asszisztens

40 ora/hét

Munkakozi sziinet ideje: 20 perc (A munkakdzi sziinet
ideje a munkaidének nem része.

A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Munkajanak torvényi szinti szabalyozoi:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény rogziti. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a
pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény a kdznevelési torvény
szabalyozasanak megfeleld tartalommal tartalmazza.

Munkajanak intézményi szabalyozoi:

Munkéjat a Pedagogiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, valamint az éves munkaterv és az érvényes belsd szabalyzatok,

munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi.

Munkaido:

A pedagogiai asszisztens esetében a heti térvényes munkaidd 40 o6ra. A munkakdzi sziinetet
az orarend figyelembevételével, a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld

feladatok ellatasa tartozik:

- Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
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Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Sziikség esetén kozremiikodik a tanordkon, foglalkozasokon.

Kozvetlenill segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremikodik a tanuldkat fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Koézremiikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a

tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

A gyermekek gondozasa soran a sziikségletei kielégitésben segitséget nyujt.
Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanuld higiénés ¢és Onkiszolgalasi tevékenységét. Felismeri az alapvetd
elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés
sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokésainak kialakitasaban.
Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a

rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.
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- Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozésokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran

szlikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

- Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkéjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kdrnyezetgondozasi munkakban.

- Segiti a tanulok étkeztetését.

- Berendezi a termet a tanodrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a

pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandul4sokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuldo kornyezeti, személyi higiénés

szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Részt vesz, illetve onallodan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
utan, valamint gytilekezési 1d6 alatt

- Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet minden nap 16:30 és 18 ora kozott.

- Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkajaban.

- Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.).
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Adminisztracios munkak

- Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében az iskolatitkar itmutatasa alapjan.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok el6iréasait.
A munkakéri leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Szekszard, .....ooovvvveviiiiiiiiiiieeee

igazgato

A munkakori leirdst attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezOnek ismerem el.

SzekSZArd, ...oooeeeeeieeeeieeeeee

munkavallalo
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KARBANTARTO

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkaltato:

Munkaltatéi jogok gyakorloja:
Munkahelyi vezeto:
Utasithatja és ellendrizheti az
igazgaton kiviil

Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkarend:

Munkdjanak térvényi szintli
szabalyozoi:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének karbantartasa.

Munkakori feladatai:

Szekszardi Tankeriileti Kézpont

Tankertileti igazgato
Baka Istvan Altalanos Iskola igazgatoja

igazgatohelyettesek

Baka Istvan Altalanos Iskola

7100 Szekszard, Béri Balogh A. u. 89.

Sziikség esetén munkajat a Szekszardi Tankertileti
Kozpont altal fenntartott, Szekszardon talalhato
barmilyen kdznevelési intézményében koteles ellatni.

Karbantarté
40 ora/hét
munkaidd kezdete 6:00, munkaidd vége: 14:00

Munka torvénykonyve (2012. évi I. térvény)

intézmeény igazgatdja

(a kozvetlen utasités, feladatkiosztas, atvezénylés mas

munkaveégzeési helyre, szabadsag kiaddsa vonatkozasaban)

tankertileti igazgato

(a kinevezés €s a jogviszony-megsziintetés
vonatkozasaban)

Igazgato

Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az

épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.
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Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési €s felszerelési
targyak javitasara. o A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s
vizszerelési munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibdsodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaré szerkezetek javitasa, kulcsok potlasa.

Elektromos halézatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartasa.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartési feladatok elvégzése,
amennyiben ez tle elvarhat6 €s a sziikséges feltételek biztositottak.

A szaktudasat meghaladé meghibasodést soron kiviil jelenti az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt személynek.

Munkaja sordn a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitdsan van a hangsuly.
A felhasznalt karbantartd és javitdo anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja. o Javitdé munkdjadhoz sziikséges
anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az igazgato altal kijelolt
személynek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat vezetdi utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltdrozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesité céghez torténd beszallitdsahoz
fizikai segitséget nyujt.

Munkavégzése sordn kiilonds tekintettel kell legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

Felszereli az oktatési targyakat.

Az rendszeresitett hibabejelentében rogzitett hibakat kijavitja.
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ellendrzése. Az észlelt hibakat haladéktalanul jelenti az igazgato altal kijelolt
személynek.

- Az ¢épiiletek koriili jardak, udvarok gondozasa, tisztitdsa, filinyirds, ho eltakaritas,
sikossag mentesités.

- Méroodrakat havonta leolvassa, a mérdallasokat feljegyzi minden hoénap elséd
munkanapjan.

- Sziikség esetén segitséget nyujt az egyéb technikai munkakorben dolgozoknak.

- Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, melyek jellegliknél fogva a munkakdréhez
kapcsolodnak, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket kozvetlen

felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

- Koteles a munka —¢és tiizvédelmi eldirasokat betartani.

-  Koteles a munkaltatd altal biztositott munkaruhat és védofelszerelést, illetve
véddeszkozt hasznalni.

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az iskola igazgatdjanak, ill. az éltala kijelolt személynek.

- Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

- A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

- Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

- Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabéalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

- Koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

- A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni.
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- Munkajat a Szekszardi Tankertileti Kozpont altal fenntartott, Szekszardon talalhato

barmelyik kdznevelési intézményében kdoteles ellatni.

Egyéb:

- Betegség vagy mas okbdl torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidanyzé munkatarsat.

- Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran
beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

- Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

- Munkaid¢ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Munkakézi sziinet ideje:

A munkakdzi sziinet ideje €és a dohanyzasra igénybe vett id6 a munkaiddnek része.

Az igazgato6 jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Szekszard, ........ooovveiieeiiiiiieeee,

igazgato

A munkakori leirast attanulményoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezonek ismerem el.

Szekszard, ....oooovvvveiiiiiiiiiiieeee

munkavallalo
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TAKARITO

MUNKAKORI LEiRAS

Neév:

Munkaltat6: Szekszéardi Tankertileti K6zpont

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaltatéi jogok gyakorloja: * intézmény igazgatoja (a kdzvetlen utasitas,
feladatkiosztés, atvezénylés mas munkavégzési
helyre, szabadsag kiadasa vonatkozasaban)

* tankerlleti igazgatd (a kinevezés €s a jogviszony-

megsziintetés vonatkozasaban)

Utasithatja és ellendrizheti az igazgatohelyettesek

igazgaton kiviil
Munkavégzés helye: Baka Istvan Altalanos Iskola

7100 Szekszard, Béri Balogh A. u. 89.

Sziikség esetén munkdjat a Szekszardi Tankertileti
Kozpont altal fenntartott, Szekszardon talalhato
barmilyen kdznevelési intézményében koteles ellatni.

Munkakor: Takarito

Munkarend: 40 ora/hét; folyamatos egymiiszakos munkarend.
A munkaidd kezdete: 13:30
A munkaidd vége: 21:30
Munkakozi sziinet ideje: 20 perc
A munkakozi sziinet ideje €s a dohdnyzésra igénybevett
1d6 a munkaidonek része.
Munk4janak torvényi szintli Munka térvénykonyve (2012. évi 1. térvény)
szabalyozoi:

Az igazgat6 jogosult a munkavégzeés idejének megvaltoztatasara.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet, akadalyoztatasat az

igazgatonak kell bejelentenie.
Tulorat az igazgato rendelhet el.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

MunKkateriilet:

A munkakori leiras mellékletét képezo részletes teriiletkiosztasban talalhato

123



helyiségek, vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt munkatertilet.

Munkakori feladatai

A munkakori leiras mellékletét képezo tevékenységi jegyzékben szerepld feladatok
elvégzése.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsoldodnak.

Az intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése €s megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,

vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eloirasait

munkajat az elvarhatdo szakértelemmel €s gondossdggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni;

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;
kotelesek az eldirt helyen és idOben munkéra képes allapotban személyesen megjelenni,
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkaban tolteni

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény

mas dolgozobival,
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- ahivatalosnak mind0sitett titkot, a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az
iskola vezetdjének fel hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A takaritason Kiviil felelos

- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

- azintézmény vagyontargyainak védelméért.

- a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdéi ¢és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért.

- az elektromos arammal valé takarékossagaért.

- abalesetmentes munkavégzésért.

- Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld
mennyiségli, mindségli gépeket, eszkozoket, tisztitdoszereket €s egyéb fogydanyagokat.

- A munkajahoz sziikséges véddeszkozt €s véddruhat a munkaaltato biztositja.

Z.aro rendelkezések

A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése €s/vagy megszegése
jogkdvetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leirds elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzek €s a
részletes teriiletkiosztas.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja

Szekszard, ....oooovvvveiiiiiiiiiiieeee

munkaltatoi jogkor gyakorldja

125



A munkakori leirast attanulméanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezOnek ismerem el.

SzekszAard, ....ooooevveiiiiiiiiieeee

munkavallalo
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Iratkezelési szabalyzat

SZEKSZARDI BAKA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ISTVAN BAKA GRUNDSCHULE SZEKSZARD
IRATKEZELESI SZABALYZATA
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AZ IRATKEZELES RENDJE

Altalanos rendelkezések

1.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadésa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa,
nyilvantartdsa, az iigyintézés soran keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitésa,
valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari
drizetbe adasa.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Minden, az intézmény szervezeti egységeinek iilésérdl késziilt dokumentum, tekintet
nélkiil arra, hogy a nyilvadnossag szdmara hozzaférhetd-e.

Az intézmény f6bb tligykorei:

- vezetési €s igazgatasi ligykor

- nevelési és oktatasi tigykor

- gazdasagi tigykor

- személyi ligykor

- tanuloi ligykor

- egészség- ¢s gyermekvédelmi tigykor

Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

- a hivatali ligyek nyilvantartasa

- az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa

- a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése

- a hivatalos tligyek csoportositdsa, rangsorolasa

- az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas

- a hataridds ligyek nyilvantartasa
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- az igyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése

- kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa

- a tovabbitando6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése

- az ligyiratokrodl hivatalos masolat €s masodlat készitése

- az elintézett tligyek iratainak elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

- az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa

Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerii, szakszerd, és biztonsagos
megolrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az igazgato a felelOs.

Ko6zponti iratkezelés miikodik: egy helyen torténik az iratkezelés valamennyi
mozzanata, hely tevékenységeket az iskolatitkar 1at el egy személyben. Az intézmény
vezetdje altal szignalt hataridds és egy¢€b iratokat a nyilvantartd konyvébe kell bevezetni
és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek. Az iskolatitkar az tigyintézdk
részére — elintézés c€ljabol — az iigy iratait iktatdoszam, targy és atvétel idépontjanak
feltiintetésével adja 4at. Az iratok visszavételét jelezni kell a titkarsag
nyilvantartokonyvében.

Az tigyek hatdridejének betartasaért is az intézmény vezetdje felel, ezért a hataridohoz
kotott tigyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hatarid6 — nyilvantartas torténik
az iktatokonyvben. A hataridét az iktatokdnyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hatarid6”
rovatban a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Elintézendd iigy iratat hataridé-nyilvantartdsba helyezni csak vezetd vagy helyettesi
engedélyével lehet. Az engedélyt az {igyet kisérd iraton fel kell tiintetni. Az
iskolatitkarnal azt az iratot kell hataridonyilvantartasba helyezni, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbensé intézkedéshez vagy feltételhez kotott. A jogorvoslat
kozbensd intézkedése az elintézési hataridot a torvényes keretek kdzott arra az idépontra

modositja, mikor a kozbensd intézkedésre valasz érkezett.
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Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgat6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
tartani.

A bélyegzok nyilvantartélapjan fel kell tlintetni:

- a bélyegzd lenyomatat

- a bélyegz0d hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat

- a bélyegzo kiadasanak datumat

- a bélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét

Az igazgatd gondoskodik - a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 0 bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos drzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli €s jogszerli bélyegzéhasznalatért. A bélyegzd eltlinése
esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség

esetén a bélyegz0 €érvénytelenitésére a vezetd-helyettes intézkedik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljaro illetékes ligyintézd vagy vezetd (igazgatd és igazgatohelyettes) adhat.
Tanulonak, valamint sziiljének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora
vonatkozo6 iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiill lehetséges — az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiillonb6z0 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem
sértd adatokat és informdaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és
az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérol az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell
gy6z0Odni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢éldn, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
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Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Az ligyvitel és az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is.

A pedagdgiai targykori tigyvitelt és az iratkezelést a helyettesek ellendrzik. A gazdasagi
targykort tligyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése az igazgato
feladata. Az ellenOrzéssel kapcsolatos  észrevételeket és  utasitdsokat a
nyilvantartokonyv soron kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az
ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket.
Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett

ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fliggetleniil minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mukodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol

még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturalis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket és az elintézendd
tigyekhez kapcsolodo iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok
rendszerezésének az alapja.

Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok
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Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd, illetve a felelds
helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerje meg.

Az tigykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet bele, ha az a munkdjaval, tevékenységével

Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény tligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki.
A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell
ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap
alapjan, ,,Eredetivel mindenben megegyez0” pecsét €s hiteles alairas kiséretével.

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kdzépfoku felvételi eljarashoz kapcsoldodod
bizonyitvdnymasolatok, madsodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak
kiadasaval Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatdsokért nyomtatvanyonként 3000 forint
téritési dijat kell megfizetni nem 0©nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési
intézmény esetén a fenntartd, 6nalld vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkezd

koznevelési intézmény esetén a kdznevelési intézmény szamara.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és
kérelmeket, elektronikus uton érkez6 dokumentumokat az iskolatitkar veszi at.

A kiildemény atvételére jogosultak:

- igazgatd és helyettesek

- iskolatitkar

- a cimzett

- postai meghatalmazassal rendelkezd személy

Az atveve a papir alapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirasaval és az atvétel

datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri.
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Az elektronikus uton érkezett kiildemények kezelése:

- E-mailben érkezett kiildemények esetén az atvevd elkiildi a feladonak az atvételt
igazolo elektronikus visszaigazolast, amennyiben a felado ezt kifejezetten kérte.

- Elektronikus iratot elektronikus adathordozon elkiildeni vagy atvenni csak papiralap
kisérdlappal lehet. A kisérOlap tartalmazza a cimzést és az adathordozon 1évéo iratok
targyat. Az adathordoz6 atvételét kovetden ellendrizni kell a kisérélapon jelzett adatok
valosagtartalmat.

- Az elektronikus Uton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell az olvashatdsagat.
amennyiben a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel a kiildemény nem nyithaté meg, errdl a
feladot haladéktalanul értesiteni kell.

A kiildemény felbontasara jogosultak:

- igazgato ¢és helyettesek

- iskolatitkar

- a cimzett

Felbontas né¢lkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- a tévesen cimzett kiildeményeket

- anévre sz016 iratokat, ha azok hivatalos iligyintézést nem igényelnek

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriteék (csomagolds) alapjan

megallapithatd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz010 iratot —amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast

kovetden juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt, illetve ha a mellékletek kozott pénz,
illetéekbélyeg talalhato.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovéabbitani a fenntart6tdl érkezett megkereséseket, az

intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
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fizédhet, valamint a felad6 neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

111. AZ UGYIRATOK IKTATASA

Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatand¢ iratokat egyedi azonositd szamon, iktatdszdmon kell nyilvantartani. Az
iktatas papir alapon, iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel
kezdddo sorszamos, kozponti rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell nyitni €s az év végén — az utolso iktatas
alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

- iktatoszam

- iktatds id6pontja

- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama

- kiildemény elkiildésének iddpontja, méddja

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja

- kiild6 megnevezése, azonositod adatai

- cimzett megnevezése, azonositd adatai

- érkezett irat iktatoszdma (1degen szam)

- mellékletek szama

- igyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése

- irat targya

- el6- és utoiratok iktatoszama

- kezelési feljegyzések

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja

- irattari tételszam

- irattarba helyezés idépontja

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan

fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.
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Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltlintetni. Az iktatokonyvben

iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel nem szabad megsziintetni vagy mas
modon eltiintetni (kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni,

hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes szoveget.

A mutatokonyv

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szdma meghaladja a szdzat. A mutatokonyv
betlisoros nyilvantartds, amely az iratokat név és targy szerint tartja nyilvan, s amelyet
az iktatokonyv végén kell vezetni. Az ligyeket, a 1ényegiiket kifejez6 egy vagy tobb

cimsz6 alapjan kell nyilvantartani.

Az iktatasi bélyegzo

A papiralapt iratok iktatdsdhoz iktatobélyegzodt kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, ¢és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell 1atni az érkeztet6-bélyegz6 lenyomatéval.

Az iktatasi bélyegz0 tartalmazza:

- az érkezés (kiadas) keltét

- az iktatoszamot €és a mellékletek szamat

- az ligyintéz0 nevét

- irattari targykor (tétel) szamat

Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. Az irathoz az iktatast
kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Az elézményt ideiglenesen (csatolas),
sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl.:
személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi nyilvantartasok) kell vezetni

- meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, folyodiratokat)
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Gytjtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkoz¢ iratok.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashatd maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamdra csak egy iigyet szabad iktatni.
Ha az tligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, ¢és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.
Ha egy tigyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az (1j évben mindig j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni

kell az uj iktatoszamhoz.

IV. AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS

Az iigyintézok és a kiadvanyozasi jogok

Az ligyintézdk az ligyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni.

A kiadvanyozasi jogkor szabalyait az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata
tartalmazza. A kiadvanyozott intézkedés szovegén — elkiildés elétt — csak az
modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege

nem modosithato.

A kiadvany tartalma

Az  intézmény  ligyintézésével  kapcsolatban  keletkezd  ligyiratoknak
(kiadvanyoknak) az aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell (hivatalos

nyomtatvanyon kell elkésziteni:

- az intézmény nevét, székhelyét

- az iktatdszamot és a mellékletek szamat
- az ligyintéz0 nevét

- az ligyintézés helyét és idejét
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- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
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Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat,
ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése: bevezetd, és
rendelkezO rész, valamint indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban

jogorvoslatra nyilik lehetoség.

Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon
(kézhezvételtdl szamitott 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény
els6fokt hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem moddositja, - az intézmény 8
napon belill kdteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett Gsszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata
kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak,

illetve fellépd jogkovetelmények tisztazasa érdekében.

A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal felsé
részén kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak:

- az intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam és tavbeszéld szama)

- az irat iktatoszama

- az ligyintéz0 neve

A kiadvany jobb fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szovege.

A kiadvanyok leirasa

A vezet6 altal jovahagyott iratok tisztazasanak elkészitése az iskolatitkar feladata. A

137



leirasnadl a kiadvany szovegétdl eltérd roviditések alkalmazasa tilos, a ddtum mindig

legyen azonos a kiadvanyozas keltével.

A kiadvany egyeztetése és alairasa

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aladirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozd eredeti aldirdsdra van sziikség, a
kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozé
nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell feltiintetni.
Ha a kiadvanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, a
keltezés alatt a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyoz6 nevét zardjel nélkil ,,s.k.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztas kell szerepeltetni. A keltezés alatt bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végzd irodai dolgozo a zéradékot alairasaval €és korbélyegzdvel hitelesiti.
A leir6 a tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegzdlenyomat vagy az eléadoi
iv megfeleldé rovatdban) sajat névalairdsaval ¢és keltezéssel koteles jelezni.

Bélyegz6lenyomat (korbélyegz6) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltilintetett cimzettek részére a leir6 késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai iranyitdszamot és a tovabbitas modjara
vonatkozé kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott, stb) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott — expressz, tértivevényes,
ajanlott — tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatatvitel esetén Internet-en lehet -elkiildeni vagy tovabbitani.
Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles
az iraton utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai
kézbesitést igényld kiildeményeket, fontos vagy nehezen potolhatd iratokat
(okmanyokat, bizonyitvanyokat, stb) szabad kiildeni. Tértivevénnyel kell elkiildeni az
iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie.
Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A

kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.
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V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

Az irattari terv

Az lgykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszdmmal jelolt irattari
targykor (tétel, targycsoport) szerint torténik. Ugy kell meghatarozni, hogy az ahhoz
tartozd iratok selejtezési hatarideje, illetve a levéltarnak torténd atadasa egységes
legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, és azt hogy a nem

selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattéri targykorok (tételek) szamat az ligyvitel igényeinek megfeleléen ndvelni vagy

csOkkenteni lehet. A nagyobb ligyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem keriilnek iktatasra (pl.: gazdalkodéssal kapcsolatos kartonok, kdnyvelési,

bérszamfejtési iratok). Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyére kertl.

A Kkézi irattar
Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek

sorrendjében. Minden targykort kiilon dossziéban, ezeket dobozokban kell tarolni.

Irattari orzés

Az irattari Orz€s idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatdrid6 nélkiili 6rzési idovel
megjelolt irattari tételeket, nem selejtezhetd tételeket, illetve a torténeti értékii

tigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattdrban Orzott iratokat legaldbb
otévenkeént feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelynek az 6rzési ideje az

irattari tervben foglaltak szerint lejart.
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Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
igazgatd altal megallapitott Orzési 1d0 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell

selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrél harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét

- a selejtezett irattari tételeket

- az iratok irattarba helyezésének évét

- az iratok mennyiségét

- a selejtezést végzo személy nevét

- a selejtezést ellendrzd személy nevét

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett

iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a hozzajarulasa alapjan lehet.

Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idoben - legalabb 15 év
Orzési 1d6 utan - at kell adni, eldre egyeztetett iddben az illetékes levéltarnak. A
levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu é€s rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az

iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen igazgat6i utasitas 2024. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
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A szabdlyzat tartalmat az igargaté helyetteser kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetove kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szimdra a helvettesi irodaban és a tandri szobdban,

A felelds helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositdsardl, amely az
1) torvények és rendelete hatilybalépése miatt sziikséges.

Szekszird, 2026. marcius 30. [’

|| r.-:'*’ . . e

P4l Tibor Jozsef
L igazgaté

= i
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Szekszardi Baka Istvan Altalanos Iskola

IRATTARI TERVE

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

O 0 9 N O A W oD =

10
11

. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

. Személyzeti, bér és munkatigy

. Fenntartoi irdnyités

. Szakmai ellendrzés

. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
. Bels6 szabalyzatok, jegyzdkonyvek

. Polgari védelem

. Munkatervek, jelentések, statisztikdk

. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Nevelési- oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése
Pedagogiai szakszolgéltatas

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi
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nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50 év

. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10 év

10 év
10 év
10 év
10 év
10 év
S5¢év

5év

10 év
nem selejtezhetd
20 év
S5¢év
5¢év
5¢év
5¢év
5¢év
5¢év
5¢év
5¢év
3év

1év



Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilet-
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
26. Tarsadalombiztositas

27. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, selejtezés

28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok

29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
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hataridd nélkiiliek
50 év
10 év
S5¢év

5év



Melléeklet

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ¢€s tanulo ellatasa az

intézmeényben - Eljarasrend
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Jogszabalyi hattér
l.

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021. szeptember
1-jét6] hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok
esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint -
sziikséges esetén, orvosi eldirds alapjan - a sziilovel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatdsat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

»Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatoja a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanulo részére abban az id6tartamban, amikor
az ovoda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miikddé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman
az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbceélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon elbirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédoné utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek €s csalddjaik életkoriillményeinek tovabbi javitasarol
szolo 1144/2021. (I1I. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek szamara,
amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek oOvodakban,
iskolakban torténd tamogatasa biztosithato.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk ellatasa az intézményben

o A ssziild, vagy gondvisel6 irasban fordul az igazgatohoz, melyben kéri, hogy az
intézmény gondoskodjon az 1-es tipusu cukorbetegséggel é16 gyermeke,
napkozbeni ellatasarol. Ez a cukorbetegséggel kapcsolatos alapvet6 tevékenységeket
foglalja magaban: vércukorszint sziikség szerinti mérése, valamint sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziilovel egyeztetve, az eloirt idokdzonként a sziikséges inzulin
beadasa.

¢ A kérelemmel egyidejiileg a sziilo az intézmény rendelkezésére bocsajtja a
gyermek cukorbetegségével kapcsolatos valamennyi orvosi dokumentaciot, és az
ellatas eszkozeit.

e Azigazgato az 1-es tipusu cukorbeteg gyermek, tanul6 ellatasara egy megfeleld
végzettséggel rendelkezd személyt biz meg.

e A gyermek vagy tanuld intézményben tartozkodasanak id6tartamatol fliggden az érintett
gyermek ellatasaba tobb személy is bevonhato.
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A diabétesz kovetkeztében esetlegesen el6fordulé rosszullét esetén kovetendé eljarasrend

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

e [L.eesik a vércukor — hipoglikémia

- Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

- < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

- Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot kis iskolas
(alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gytimdlcslé vagy 1-2 szélécukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

- A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

- Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1€ép 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 magahoz tér, el6szor gyorsan,
majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

- Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf

- A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

- A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

- Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
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e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk
a bo folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz
inzulin (korrekcid) adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor
kantilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

o A gverek hany — a hanyés diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.

A masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a
gyereket mentovel kell korhazba vitetni.

o A gverek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

o Testnevelési ora elott:

ha a vércukor 6-12 mmol/l kdzott, az aktivitas megkezdhetd

ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast
addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem
lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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Zaradék
Ezen dokumentum az iskola honlapjan kézzétéve.
Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes

képviseldjének at kell adni.

Mellékletek
1. sz. melléklet Sziiloi kérelem

2. sz. melléklet Diabéteszes tanuloi adatlap

Szekszard,

Az eljarasrendet kiadta:

igazgato
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1. sz. melléklet

KERELEM
Targy: Kérelem az 1-es tipusu
diabétesszel ¢16 gyermek ellatasara
Altalénos Iskola

igazgatoja részére
Alulirott (sziil6/gondviseld  neve),
(lakcim)  alatti  lakos, mint a
(név) osztalyos tanuld
(sziiletési hely, 1dé: , anyja neve:

) sziiloje/torvényes képviseldje, gondviseldje, kérem, hogy az
1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekemnek az Altalanos Iskolaban a nemzeti koznevelésrél
sz6lo 2011. évi CXC. torvény 62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen
202 - 101 a kérelemhez csatolt,

nevll  egészségligyi
intézmény altal kiadott szakvélemény/orvosi igazolas alapjan, az 1-es tipust diabétesznek
megfeleld ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Kimondottan hozzajarulok,

hogy gyermekem szamadra a diabéteszgondozast segitd személy

(1 inzulint adjon be,

[J vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkdzzel a csatolt gondozasi terv
szerint.

Nem jarulok hozza,

hogy gyermekem szamadra a diabéteszgondozast segitd személy

(1 inzulint adjon be,

[ vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel, de kérem, hogy a diabétesz
gondozésanak feliigyeletét biztositani sziveskedjék.

(A megfeleld rubrika keriiljon bejelolésre!)

A csatolt diabéteszgondozasi tervtdl csak a sziildvel tortént egyeztetés utan és a sziiloi
instrukcidknak megfelelden lehet eltérni. A gondozasi tervtdl eltérd élethelyzetben vagy kérdés,
bizonytalansag esetén kérem, hogy az alabbi személyeket sziveskedjen hivni:
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Elséként hivando személy: Tel:
Masodikként hivand6 személy: Tel:
Abban az esetben, ha gyermekem vércukorszintje olyan alacsony, hogy eszméletét veszti
vagy mar nem itathatd, nem etethetd allapotban van, kérem, hogy els6ként ment6t hivni és
rogton utana telefonon engem is értesiteni sziveskedjenek.

Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségligyrdl sz616 az 1997. évi CLIV. torvény
16. § (2) bekezdése alapjan gyermekem torvényes képviseldjeként tettem.

Melléklet: Gyermek diabéteszgondozasi terve; Szakvélemény/orvosi igazolas

Szekszard,

alairas
szil6 / a gyermek torvényes képviseldje
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2. sz. melléklet

Tanulé neve:
Osztaly:

DIABETESZES TANULOI ADATLAP

elérhetdsége:

Sziilok/gondviselok neve,

elérhetdsége:

Sziil6 elérhetetlensége esetén
értesitendd személy neve,

elérhetdsége:

Gyermek kezeldorvosanak neve,

esetén:

A gyermek tiinetei alacsony vércukorszint

Mire kell tigyelni
-¢tkezéskor:

-mozgasos tevékenység alatt:

-inzulinadaskor:

A tanul6 6nalldan tud:

A gyermek pedagogusi
segitséggel tud:

A gyermek nem képes
onalloan:

Egyéb fontos informéacio:
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