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I. BEVEZETO

1. Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, a
kiils6 és bels6 kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok ésszehangolt
kapcsolati és miikddési rendszerét tartalmazza. Alapvetden az iskola felndtt dolgozoira

allapit meg szabalyokat.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo térvények. miniszteri rendeletek

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzok védelmérol

*  2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol

*  326/2013 (VIII. 30.) Kormdanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz0l6 1992. évi XXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol

« 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérdl

«  23/2004.(V111.27) OM rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatds rendjérol

« 26/1997. (1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségtigyi ellatasrol



3. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Pécsi Szieberth Rébert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése

alapjan a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadashoz véleményezési jogot gyakorolt a Kozalkalmazotti Tandcs és a
didkdnkormanyzat.

A SZMSZ modositasdra sor keriilhet jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az
intézmény dolgozoinak ¢és tanuldinak nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az intézmény igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézmeénnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. A fellilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyba 1€pésével egyidejiileg

érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

4. Az SZMSZ, é iskol is belsé szabil inak fiicoései
kapcsolata

A Nemzeti Koznevelési torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az intézmény

miitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza
meg, melyet az intézmeény vezetdje készit el.
Az iskolai SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt és hatékony megvaldsulasat
szabdlyozza. Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapdokumentum

* aszervezeti és miikddési szabalyzat



* apedagogiai program és helyi tanterv

* ahazirend

* az Onértékelési program

* Azintézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

* atanév munkaterve

» aféléves és év végi beszamoldk

* egyéb belsd szabalyzatok

*  @ves és Otéves Onértékelési terv
A héazirendet, a tanév munkatervét, a féléves és éves beszamoldkat, az éves onértékelési

tervet az intézmény sajatossagainak megfelelden készitjiik el.

Munkatigyi, munkajogi helyi szabalyozdk:

a.) Kozalkalmazotti szabalyzat
A Munka Torvénykonyve valamint a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi
XXXIII. térvény 14. §-(2) bekezdése alapjan az intézményben Kézalkalmazotti
Tanacsot (KT) kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

Kozalkalmazotti Tanacs Elndke késziti el.

b.) Kollektiv Szerzodés
A Pécsi Tankerlleti Kézpont, mint munkaltatd, valamint a Pedagdgusok Szakszervezete

kozott 1étrejott Kollektiv Szerz8dés szerint végezziik munkankat.



RENDJE

1. Intézménylink szakmai alapdokumentuma

A Pécsi Tankeruleti Kozpont (székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.) mint kdznevelési
intézményfenntarté dltal fenntartott Budai Viroskapu Altaléanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola (székhely: 7629 Pécs, Komld at 58., OM azonositd: 027230, a tovabbiakban:
Intézmény) koznevelési intézmények a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 21.8(2) bekezdése alapjan jelen hatarozatommal 2017. szeptember 1.

hatallyal a nyilvantartasban szereplé adatait modositottam.
1. Nyilvantartéasi szama:

Az intézményt létesité szakmai

2. alapdokumentum utolsé modositasanak kelte: 2017. oktéber 26.

3. Az intézmény megnevezései:

3.1 Hivatalos neve:  Pécsi Szieberth Robert Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

A kdznevelési intézmény feladat ellatasi helye:

3.2. Székhelye: 7630 Pécs, Zsolnay Vilmos Gt 90 .

4. Alapito és a fenntartd neve és székhelye:
4.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
4.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
43 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
4.4, Fenntartd neve: Pécsi Tankeruleti Kozpont

45. Fenntartd székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.



4. Tipusa: altalanos iskola és alapfoku miivészeti iskola

5. OM azonositd: 203295

2. Az intézmény miikodésének rendje

Nyitva tartas

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 6:00 6ratol 20:00 oOraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat(6), ebben az esetben is biztositani
kell a miikodés rendjét. Rendszeres igénybevétel esetén ebben az esetben irdsban rdgziteni

kell a nyitva tartas form4jat, rendjét.

3. Benntartézkodas rendje. a pedagogusok munkaideje

a.) Az iskola igazgatojanak benntartozkodasat sokrétii feladatai és elfoglaltsdga miatt
frasban nem rogzitjik. Az iskolatitkar az iskola igazgatdjanak elérését bejelentésre
megszervezi, illetve esetleges telefonon valé elérését biztositja.

b.) Szorgalmi idében hétf6tél péntekig a tanitasi idében 7.30 ora és 16:00 dra kozott az
intézményt vezetd igazgatonak vagy helyettesének az épiiletben kell tartézkodnia,
amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskoléban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a kozosség egyik tagjat
meg kell bizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 8 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

c.) A Pécsi Tankerlleti Kozpont allomanyéaba tartozoé ligyviteli és adminisztrativ dolgozok
munkaidd beosztasat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

d.) Az iskola dolgozdinak nevel6-oktatd munkaval lekotott részét benntartdzkodasat a
tantargyfelosztas alapjan elkészilt orarend, naplo beirasok, illetve egyéb szervezett
elfoglaltsdgok (a tanév rendjében rogzitett versenyek, linnepélyek, sziiléi értekezletek,

fogado 6rék, nevelési ertekezletek, eseti helyettesitések elrendelése) teszik lehetévé és



igazoljak. A neveld-oktatdé munkan tali benntartdozkodast, kotdtt munkaidd tovabbi
nyilvantartasat az alabbi modon szabalyozzuk: Az év elején megallapitott feladatok
ellatdsat az intézmenyvezet6 ellenérzi. Feljegyzésre csak az el nem latott feladat, az
eredeti megbizasoktol eltérd feladat vagy az igazolt hianyzas kertil.

A szorgalmi id6n tul, valamint tanitds nélkiili munkanapokon az iskola iigyeleti napokat
tart, amelynek rendjérdl tajékoztatast ad a fenntartonak, sziiloknek, tanuldknak.

e.) Gyermek, tanuld az intézményben, azok helységeiben felligyelet nélkil nem tartdz-
kodhat.

A Diakdnkorméanyzat, illetve méas egyéb szervezetek vagy személyek altal a
nyitvatartasi idén kiviil szervezett programok idejét, szervezési korilményeit az ezekkel a
szervezetekkel, illetve maganszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzak (lgyelet,
felligyelet stb.). Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves

munkatervnek megfelelden a nevelStestiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

4. Tanitasi orak rendje

Az iskoldban a tanitési 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.45 - 16.00 éra kozott

kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 35-45 perc, az Orakozi

szlinetek hossza 5, 10, 15 vagy 20 perc

Az intézmény sajat hazirendjében szabalyozza a csengetési rendet. A csengetési
rendtdl az iskolaotthonos osztalyok sajat szervezeti formajuk, az elsé osztdlyok rugalmas

tevékenységuk és életrendjiik miatt eltérnek.

A tanitasi orak. egyéb foglalkozasok zavartalansagat biztositani kell, 6ralatogatéast
tanitasi ora kdzben megkezdeni vagy a tanitasi ora eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

5. Orarend

Az orarend elkészitesénél figyelembe vesszik:



1. Pedagdgiai szempontokat:
» atanuldk és a pedagdgusok egyenletes terhelését,
* az adott tantargy kotelezd éraszamat,
» atanitasi orék valtozatossagat,
» az Orak aranyos elosztasat,

2. A szaktantermek kihasznaltsagat.
3. Az attanitas” lehet0ségének biztositasat
3. Az drakedvezményben részesiilok egyeb feladatvégzéshez
szukséges idejének biztositasat
4. A fels6 tagozatos neveldk délutani elfoglaltsagat.
5. A helyettesitések ellatasat.
6. A nevel6k egyéni kérelmeit irasban kell leadni, amely szempontok csak
az el6z6 szempontok teljesiilése utan vehetok figyelembe.

Az oOrarend készitésének szempontjait a neveldknek ismerniiik kell. Az drarend

véglegesitése eldtt megtekinthetd €s moddosithatd. Az alsé tagozatos neveldk csak akkor
készitik el osztalyuk 6rarendjét, ha a szakositott érak beosztasat ismerik. Az érarend magaban
foglalja a tandran kivuli foglalkozasok rendjét is.

A hianyz6 neveldk helyettesitését meg kell oldanunk. Az igazgato helyettes késziti el

a beosztast.

6. Pedagégiai munka belso ellendrzési rendje

Az iskola belsé ellenérzési terve tartalmazza az igazgatd, igazgatohelyettes,

gazdasagi iigyintéz6, munkakdzosség vezetok ellendrzési kotelezettségeit.

Iskolankban a belsé ellenérzés kiterjed

» Pedagogiai - a tandrai és tandran kivili nevelési, oktatasi, képzési feladatokra

» Tanligyigazgatasi - naplok, anyakonyvek, ellendrzok, statisztikak,

tantargyfelosztas, drarend, hianyzasok, segélyezések, vizsgak jegyzokonyvei
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A pedagdgiai munkaval dsszefliggd PR tevékenységekre: kdzéleti tevékenység, mas

iskolakkal, szervezetekkel valo kapcsolattartas, palyazatokon valo részvétel, dekoraciora
A pedagodgiai munkavégzést biztositdé: munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatokra, orvosi
ellatasra, gyermekvédelemre, tanuldbalesetekre. Gazdalkodasi és munkaltatoi feladatokra.

¢ A pedagdgiai ellenOrzés szinterei:

1. Oralatogatas kiilonbozd céllal (palyakezdd, uj kolléga, tantargygondozas,
aktivitdsmérés), dokumentumok ellenérzése (példaul tanmenet), taneszkéz, tankonyv
kivélasztasa és felhasznélasa, gazdasagossaga, rendezvények, (innepségek, kdnyvtar, napkozi,
tanul6szoba, szakkor, korrepetalas, verseny.

2. Az iskolai onértékelési munka céljabol szervezett munka. Az adatgytjtés
(6ralatogatas, dokumentumelemzgs, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez
kapcsolodo adatrdgzités) egyes feladatainak elvégzése.

Iskolan kivuli tevékenysegek és kapcsolatrendszerek

Erdei iskola, tabor, Erzsébet tabor, kirandulas, DOK, iskolaszék, kozmiivelédési
intézmények (mizeum, szinhaz, konyvtar, levéltar), fogadoorak, sziildi értekezletek

Pedagogiai attitiidok, modszerek, eljarasok

Szocidlis érzékenység, empatia, bandsmad, pozitiv értékelés

Egyéb

Gyermekvédelem, tovabbtanulas, beiskolazas, lgyeleti rendszer, hazirend, a tanitas
nélkiilli munkanapok felhasznaldsa, tovabbképzésen vald részvétel ellendrzése, az iskola
egyuttmiikodésének szintje.

Az évenként elkészitett belso ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés elveit, céljat,
tertileteit, formajat, idejét, feleldsét. Az ellendrzés eredményét, megallapitasait, az elvégzendd
feladatokat jegyzokonyvben rogzitjiik.

Az éves Onértékelési terv tartalmazza az adott tanévben tervezett Onértékelési
feladatokat.
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és benntartozkodasanak rendje

Az iskolaépiiletben portaszolgalatot kell biztositani, és a portas feladatait munkakori
leirasaban kell rogziteni.

A gyermekek, tanulok hivatalos gondviseldi vagy a gondviseld irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelds pedagdgussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos tgyekben és tennivalok miatt kilon eljaras nélkil az intézmény
tertiletére 1éphet. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.
Mas személy kizardlag az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan 1éphet az intézmény
tertiletére.

A belépés és benntartozkodds rendjét a hazirendben  szabalyozzuk

I1l. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
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1. Kapcsolattartas rendje

ISKOLAVEZETES

lgazgatd 1 6
Igazgatohelyettes 116

KIBOVITETT ISKOLAVEZETES 516

Munkakdzosség - vezetok

ISKOLAVEZETOSEGET KIEG. SZERV. VEZETOI

Intézményi Tanécs elndke 1 6
Didkonkormanyzat elndke 1 6

Kdzalkalmazotti tanacs elnoke 116

Az iskola tartalmi feladatainak szinvonalas végzése érdekében szakmai testiletek

hivhatok 0ssze:

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok dsszehangolasara
testnevelés, sportfeladatok 6sszehangolasara

osztalyfonoki neveldmunka 6sszehangolasara

tanoran kiviili és szabadidds tevékenységek Gsszehangolasara
helyi tantervek koordinal&sa érdekeben

munkakdzosségi feladatok ellatasa

gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok dsszehangolasara 0 palyazatok
koordinalasara, kivitelezésere

Az iskolavezetes 0sszetételének meghatarozasa, munkavégzesenek modja és

dsszehivasanak ideje az igazgatd tanacs feladata és joga.

Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai megallapitott munkakordkre az

iskola igazgatdja javaslata alapjan a Pécsi Tankerileti Kozpont alkalmazza.

Az iskola dolgozo6i munkajukat a munkakori leirasok alapjan végzik.



2. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizdsa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik. Az intézmény
képviseletére az iskola igazgatdja jogosult, illetve akadalyoztatasa esetén az &ltala megbizott

személy.

3. Az igazgato helyettesitesi rendje

Az igazgato kizarolagos joakorébe tartozik:
* azintézmény képviselete
» utalvanyozasok teljesitésigazolasa
* ) munkavallalok kivalasztasa
* dontések elokészitése a Pécsi Tankeriileti Kozpont felé
» ellendrzi és koordinélja a vezetdi feladatokat:
* egylttmiikddés iskolaszékkel, érdekképviseleti szervvel, a Kdzalkalmazotti Tanédccsal, az

Intézményi Tanéccsal, didkszervezettel, a fenntartoval

Az intézmény vezetése korében az igazgato:

» szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja

a szakmai kovetelmények érvényesiléseét;

* dontésre elokészit a koznevelési intézmeény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan (igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

» eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedesek iratait;

» jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet;

» kezdemeényezi a munkavegzes személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikseges

intézkedések megtételét;
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* gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a

kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;
» tajékoztatast ad a fenntartdénak a kbznevelési intézmény tevékenységérol,

» Teljesiti a Pécsi Tankertleti Kozpont illetékes tankerileti igazgatdja altal kért

adatszolgéltatast;

* szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Hataskorében atruhazza az ellendrzési tervben megjelolt feladatokat és jogkoroket.

Az igazgatot tavollétében nem teljes jogkoriien helyettesit:

- az intézmeny igazgatohelyettese

Az igazgat6 tavollétében az igazgato-helyettes munkakorében dontési joggal rendelkezik, de
errdl koteles a vezetdt tajékoztatni. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

A vezet6k egyiittes tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast —

az Intézmény Tandcs vezetdje helyettesiti.

Ve

KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

Az iskolakozdsséget szervezetileg a pedagogusok, a tanuldk és a sziilok kdzosségeibol

képzett forumok alkotjak:
* az Intézményi Tanacs

* asziiléi munkakdzosség

a kozalkalmazottak kore

a didkdnkormanyzat
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Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket a késdbb megfogalmazott mddon, illetve s

belsé szabalyzataik alapjan érvényesithetik.

1. Az intézményi tanacs

Az intezményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelbtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat képviseldibdl alakult egyeztetd
férum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az igazgat6 felelds.

Az intézményi tanicsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve

tagja képviseli az iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az igazgato félévenként beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola miikddésérol.
Az intézményi tanacs elndke szdmara az igazgat6 a tanév rendjérél sz616 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelétestilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkdjanak hatékonysagarol szol6 elemzését elvégzo neveldtestiileti értekezletrol
készitett jegyzokonyvet. Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi szervezet
és a didkonkormanyzat vezetdsége részére tartandé tajékoztato értekezletre, melyet az iskola
igazgatdja évente harom alkalommal hiv 0ssze. Az értekezleten az igazgat6 vélemenyezteti az
éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6 neveldtestiileti javaslatot, szl a tanév
kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérol. Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az
iskolavezetdség, valamint a nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.
Az intézményi tanacs es az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves

iskolai munkaterv és az intézmeényi tanacs ugyrendje, valamint éves munkaprogramja

hatarozza meg.

2. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése erdekében

sziil6i munkakozosség mikodik.
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Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A sziil6k korébdl:  elndkot és elndkhelyettest

valasztanak.

Véleményeiket, javaslataikat eljuttatjak az igazgatotanacshoz.

A sziil6i szervezet kozvetleniil az intézmény vezetdjével tartja a kapcsolatot. A sziildi
kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény vezetdjét, ha az altala képviselt sziilok
ugyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer

értekezlet keretében érdemben tajékoztatja az iskolaban foly6 oktat6-nevel6 munkarol.

A sziil6i munkako6zosségek jogai:

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetet (k6zdsséget) a szervezeti és

miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel.

A Nemzeti Koznevelési torvény 73.8-a és a 20/2012.EMMI rendelet 119.§ a sziil6i
szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja:

A sziil61 szervezet, k6zOsség
a) sajat miikodési rendjér6l, munkatervenek elfogadasaral,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A sziil61 szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozésat, tovabba dont arrol,

hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, az intézményi tanacsban.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo

Ugyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
» aziskolai SZMSZ

* ahazirend elfogadésa el6tt, valamint

» asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.
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Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megeléz6 egyeztetd eljaras
rendjének meghatarozasanal.

A jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokon tul az iskola Sziil6i Szervezetének —
nem szakmai kérdésekben — egyetértési joga van, az iskola vezetése és a Sziil6i Szervezet
altal kozosen szervezett rendezvények megvaldsitasaban.

A sziildi kapcsolattartas egvéb formai:

» sziil6i értekezletek: évfolyami, osztaly,

csaladlatogatasok,

» fogadd 6rak,

« nyilt napok,

 irasbeli t4jékoztatas a flizetben, O szil6knek szo616 levél.

* esetmegbeszélés

A sziil6i értekezletek és a fogado orak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza,

amelyrdl a sziiloket irasban tajékoztatjuk.

3. Az iskolai kézalkalmazottak kézdsségei

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdkbol all.

Jogaikat, kotelességeiket, juttatasaikat valamint az iskolan bellli érdekérvényesitési
lehetdségeiket magasabb jogszabdlyok (Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény), valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv Szerzddés

rogziti.

A nevelok kozosségei:
A neveloétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakoérben foglalkoztatott

dolgozoja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité dolgozok koziil:
»  pedagogiai asszisztens
*  konyvtéaros tanar,
»  oktatas technikus

» aziskolatitkar (jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén)

Az iskola teljes testiilete dont a kovetkezo iigvekben:

* apedagogiai program elfogadasarol és modositasardl,
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az SZMSZ elfogadasardl és modositasarol,

az iskola Onértékelési Programjanak elfogadasarol

Intézmény szintii pedagogus kozosségek dontése:

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol

az intézményben a tanitas nélkili munkanapok felhasznélasarol,
az intézményi 6nértékelés éves munkatervenek elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tanulok fegyelmi tgyei,

a tanulok jutalmazaséanak és kitiintetésének helyi rendszere,

a tanulok osztalyozo és javitdvizsgara vald bocsatasa,

az orarend elkészitésének feladataiban,

a helyi tanterv kivalasztasarol,

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,

a beruhazasi és fejlesztési terv megallapitasaban,

az egyes pedagdgusok killén megbizatasainak elosztasa soran,
palyaztatés esetén az igazgatdk és helyettesek megbizéasa illetve a
megbizas visszavonasa eldtt,

emelt 6raszamu tantargyak és iskolaotthonos osztalyok inditasakor,
a tanulok jutalmazasi elveinek és formainak megallapitasakor,

az iskolai hagyomanyok kialakitasakor,

a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjében és formaiban,

a tanoran kivuli foglalkozéasok rendjében,

a tantargyfelosztas elkészitésérol,

a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitasardl, O a nevelési
értekezletek témajanak kivalasztasaban.

a hazirendek elfogadéasarol
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A véleményezési jogkorok koziil az intézményben miikodo szakmai
munkakdzosségekre ruhazzuk at az alabbiakat:
» a helyi tanterv 0sszeallitdsakor az adott tantargyra vonatkozé kovetel-
meényrendszer kialakitasa
* vélemény a tantargyfelosztas elkészitése elott,
+ tankonyvvalasztas

» az emelt 6raszamu tantargyak tantervének kialakitasakor

A nevel6testiileti értekezleteken a dontéseket egyszerii szotobbseggel, nyilt szavazassal
hozzuk.

Eqy tanév sordn az alabbi értekezleteket tartjuk:
» tanév zard-nyitd (junius, szeptember)
» félévi értékeld (februar)
* nevelési értekezletek

» felévi és év végi osztalyozo

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 2/3-a kéri,

illetve ha az igazgat6 vagy az igazgatotanacs indokoltnak tartja.

Az értekezleten a neveldk részvétele kotelezo.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 5o %-a

jelen van.

A nevel6testiileti értekezletekrol jegvzokonyvet kell, a tobbi értekezletrol emlékeztetot

lehet kell késziteni.

Egy-egy osztalykozosség problémainak megoldasahoz mikroértekezlet is 6sszehivhatd.

A meghivottakrol az osztalyfénok dont.

Ha a tantestiiletnek egy része vesz részt az értekezleteken, akkor is jegyzékonyvet,

vagy emlékeztetdt kell vezetni, amelyet tanévenként dssze kell gytjteni.
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A szakmai munkakozdsségek

A munkakdzosségek segitséget adnak:

a nevel6-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez, értékeléséhez

0 a pedagogusok szakmai fejlodéséhez.

A szakmai munkakozdsségek vezetdit munkakozosségek tagjainak valasztasa alapjan

az igazgato bizza meg a feladatvégzéssel. Munkajukat munkakori leiras alapjan, a pedagdgiai

program és munkaterv alapjan 6sszeallitott munkak6zosségi munkatervek alapjan dolgoznak.

A szakmai munkakézodssegek feladatai:

megvaldsitjak az éves munkatervilkben megtervezett feladatokat,
javitjak, koordinaljak az iskola nevel6-oktaté munkajanak szinvonalat,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

elvégzik a tantargyakkal kapcsolatos versenyek szervezeését,
lebonyolitasat, a jutalmazast,

rendszeresen felmérik, értékelik a tanulok ismeretszintjét,

javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére, segitik az dnképzeést,
részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban

részt vesznek (sziikség esetén) pedagdgiai kisérletekben,

pedagdgus allashelyek palyazati anyagat véleményezik,

tamogatjak a palyakezddk munkajat, azonos, vagy hasonlo szakos mentor
segitségével, aki negyedévente referal az intézményvezetdnek,

kiemelten foglalkoznak a specidlis torédést igényl6 tanulokkal / tehetséges,
veszélyeztetett /,

segitik a tanoran kiviili nevelési lehetéségek megvalositasat,

javaslatot tesznek a szaktargyi felszerelések fejlesztésére, gondoskodnak

szakszer( védelmiikrol,

rendszeresen tanulmanyozzak a szakmai folyoiratokat,
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kapcsolatot tartanak a munkakdzOsségi  munkat alapozd vagy
tovabbfejleszté tanari teamekkel, a tobbi munkakdzosséggel szakmai
konzultacio céljabol,

a munkak6zosség - vezetok félévente beszamolot készitenek az
intézményvezetonek,

részt vesznek a telepiilési és tarsulési szintli tovabbképzéseken,

a munkakozosségek figyelemmel Kisérik a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezetok tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

a munkak0z0sseég - vezetd az igazgatd megbizasara a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszerben szakmai ellen6rzé munkat,

Oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasaira a tantestlet
tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak az igazgatdtanacs vagy a
nevelGtestiilet dontése alapjan. (pl. multikulturalis nevelés, tantargykozi
projektek, szoveges értékelés elokészitése, leltdrozasi bizottsag,
rendezvények, Unnepségek szervezésére alakult csoport, palyazatiras,
mindségbiztositasi folyamat szabalyozas)

Tagjait a nevelGtestiilet javaslatara az igazgato bizza meg.

4. A diakonkormanyzat és iskolavezetés kapcsolatanak rendije

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozdo dontések meghozatala eldtt a

neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd

tanér atjan keri meg.

A didkdnkormanyzatot segitd tanart a nevelOtestiilet és a didkonkorményzat

képviseldinek javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriilé anyagok tervezeteinek eldkészitésébe

a didkdnkorméanyzat képvisel6it bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten és mas iskolai

forumokon a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.
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Az iskolai tanulok Osszességét érintd iligyekben a diakonkormanyzat — a segitd tanar

tdmogatasaval — az intézményvezet6hoz fordulhat.

A didkgytlésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére
az intézményvezeto ad tajékoztatast.

Az iskola ¢életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitdé tanar
kozremitkddésével a kozgylilést megeldzden irdsban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irésban, illet6leg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezet6 ad érdemi valaszt. A
rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitdé tandr utjdn kezdeményezi az intézményvezeténél. Az
intézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik a rendkiviili
diakkozgytilés 6sszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkonkorményzat elndke és a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil az
igazgatéhoz is fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos vélaszt kerhet, az igazgatét a
didkférumokra meghivhatja.

A didkénkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

5. Az iskolai tanuldk jogallasa

A tanulé (magéntanuld) az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony
felvétel vagy atvétel Gtjan keletkezik. A felvétel és atvetel jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont az igazgatOhelyettes eldterjesztése alapjan és a

beirasi naplodban rogzitik az intézményben miikodé adminisztracids rendszer szerint.

A tanuldi jogviszony:

A tanuldi jogviszony keletkezésekor és megszintetésekor a Nemzeti
Koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. toérvény 50. §-53.8 alapjan jarunk el.

A tanulé tanulmanyi kotelezettségének magantanuldként is eleget tehet.

A magéantanulova nyilvanitasrol sziild irasbeli kérelme alapjan az igazgato dont.
A magantanul6t az iskola valamennyi kotelezd foglalkozéasa alol fel kell menteni. Neki

az igazgatd altal meghatarozott id6ben és a neveldtestiilet altal meghatarozott médon kell
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szamot adni a tudasarol. A beszamoldok idépontjarol és kdvetelményeirdl a tanuldt és a

szil6t értesiteni kell.

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 50 § (2) bekezdése szerint
iskolank meghatéarozhatja a tanul6i jogviszony létesitésenek felvételi kovetelményeit. Ezeket a

felvételi tajekoztatoban nyilvanossagra hozzuk.

6. A tanulok kozdsségei

Az azonos évfolyamba jaro kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosseget
alkotnak, amelyek élén az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

A tanulok, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. A didkonkorményzat tevékenysége szervezeti és miikddési
szabalyzatuk szerint folyik. A diakdnkormanyzatnak egyetértési és véleményezési jogkore
van, ezért az igazgatd a didkvezetokkel a jogkor gyakorlasa eldtt egyeztet.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést.
Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi, dsszehivasaért az igazgaté felelds.

A kiilonb6z6 kozosségek kapcsolattartasa a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott
képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas formait az adott kozosség munkaterve rogziti.

A didkdnkormanyzat miikodéshez sziikséges feltételeket az iskola téritésmentesen

biztositja (helyiségek, berendezése hasznélata).

FORMAJA

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola

igazgatdsaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd szervezetekkel:

*  Pécs Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
(7621 Pécs, Széchenyi tér 1.)

» Pécsi Tankeruleti Kozpont

( Pécs, Szinhaz tér 2.)
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» Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
(7627 Pécs, Egyetem u. 2.)

« Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat
(7627 Pécs, Egyetem u. 2.)

0 Baranya Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
(7621, Pécs Kossuth tér 2)

* Nevelési Tanacsado (7632

Pécs, Turr Istvan u.)

» Pécsi Tudomanyegyetem
(7623 Pécs, Ifjusag Utja 3.)

O Teleptilésrészi Részonkormanyzatok 0 Voroskereszt 0 Rendorség

Az eredményes oktato-nevelé munka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Szervezet A Kkapcsolatért felelés
. Ovodak 0 igazgato6, beiskolazasi munkacsoport vezetd
* (Csaladsegité Kozpont (Gyermekjoléti 0 osztalyfonokok, szocialis munkas
Szolgélat)

« kozepiskoldk O palyavalasztasi felelosok, dsztalyfonokok
O Szieberth Robert Iskolafejlesztési Alapitvany 0O igazgatohelyettes

O Gyermek ldeggondozé Intézet O osztalyfonokok, nevelési
munkacsoport vezetd
O Baranya  MegyeiGyermekvédelmi 0 szocialis munkas, osztalyfonokok
Kdzpont
0 Pécsi Tudoméanyegyetem 0 igazgatd
O Civil szervezetek (miivészeti iskolak) 0 igazgatOhelyettes
0O Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont. 0 igazgatohelyettes

Az egyes felel6sok munkajat az iskola igazgato-helyettese koordinalja.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a

Korzeti Gyermekorvosi Rendeldkkel és ezek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres
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egészségugyi vizsgalatat, a tanulok, gyermekek évente legalabb egyszer fogaszati, szemészeti
és belgyogyaszati vizsgalaton vesznek részt.

A kapcsolattartasért felelosok: igazgato - helyettes

VI.SZERVEZETI KULTURA

1. Elviink

» ahagyoméanyok megszépitik kdzdsségeink életét,
* hagyomanyaink apolasa, ezek fejlesztése, az iskola jo hirnevének megorzése,

» Oregbitése iskolak6zdsseglink minden tagjanak joga és kotelessége
* innovacio, megujulds az oktatasban és a nevelésben

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a felelésok neveit éves

munkaterviink tartalmazza.

2. Jutalmazasi rendszer

Hagyomanyosan az alabbi kitiinteté cimeket adjuk az iskola jutalmazasi rendszere alapjan:
* Az év didkja”
,»Az év sziiloje”

,»Az év pedagdgusa”

3. Iskolank jelképei

Iskolank logojat a kiadvanyainkban és levelezéseinkben hasznalhatjuk.

Iskolafilminket az iskola honlapjan és a facebookon lehet megtekinteni.

Az iskola helyiségeit az igazgatotanacs dontese alapjan téritésmentesen hasznalhatjak:

* hagyomanydrz6 csapatunk / mazsorett /
+ hitoktatok
» szakszervezetek
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» didktanacs, diakoénkormanyzat

* intézményi tanacs

kapcsolatos feladatok

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmeény éves naptari munkaterve

hatarozza meg felel6sok megnevezésével.

Unnepélyek, megemlékezések:
« tanévnyitd

+ oktober 6.

+ oktober 23.

* marcius 15.

* janius 4.

» ballagas

e tanévzaro

+ tantargyi versenyek

» karécsonyi jatszohaz, teadélutan,
» farsang,

* anyak napja,

* kulturélis bemutato,

* sportversenyek,

* jatékos vetélkedok,

» tanulmanyi kirandulas,

* hangverseny latogatasok,

» gyermeknap,
+ adventi napok

» osztalykirandulas szervezese - taborok szervezése (Erzsébet tabor, nyari balatoni tabor)

Az iskola tanul6inak kotelezé iinnepi viselete.

» feheér bluz, fehér ing,

» sOtét szoknya, ill. nadrég.
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Az iskolai készdnes a napszaknak megfeleld. (Jo reggelt, J6 napot, J6 estét)

Az iskolai hagyomanyokat seqiti:
* honlap
* Facebook oldal

+ alapitvany

VIL RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN
KOVETENDO ELJARASOK RENDJE

1. Rendszeres egészsequayi felugyelet

Heti egy-egy alkalommal iskolaorvos all a tanulok rendelkezésére. Tapasztalatairol
tajékoztatja az iskolavezetést.

Tanévenként a tanuldk szervezett fogorvosi rendelésen és tiidosziirésen vesznek részt
szakorvosi rendel6ben.

Az iskolaorvos ¢€s az iskolai védond az osztalyok részére osztalyfonoki orak keretében
egészségiigyi felvilagosito eldadast tart.

Az iskolaba lépéskor, valamint a palyavalasztas el6készitésekor

szlirdvizsgalaton vesznek részt.

2 14 r 14 r 14 144

kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmuket a veszelyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon

tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
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fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabéalyzatok tartalmazzék, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szadmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feligyelet mellett hasznélhatjak.

Kalon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott vegeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozést
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermekbalesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagdgusok és egyeb munkavéllalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelés. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt a
munkavallalok aléirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orékra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkdzoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk0z Orai hasznalatat. A pedagogusok Aaltal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozéas nélkil hasznalhatok.

A munkahelyi balesetek megel6zése érdekében kiils6 munkavédelmi felelds
balesetvédelmi oktatast tart a dolgozoknak. A tanulok részére az osztalyfénokok tartanak
balesetvédelmi oktatast, amelyet jegyzOkonyvezni kell. Az eléforduld felndtt balesetek

kivizsgalasaval, jegyzokonyvezésével kiilsé munkavédelmi feleldst biztunk meg.

Az iskolaban a folyosokon, az udvaron a tanitds megkezdéséig, az Orakozi
szlinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédlében tanari Ugyelet mikodik.
Az iigyeletes nevel6k munk4jat tanuldiigyeletesek segithetik.

Az tigyeletes nevel0 koteles ellendrizni:

» atanuldk magatartasat a hazirend alapjan,
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» az épulet rendjét,
» az épllet tisztasagat,

* a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

A _tanulo a tanitasi 6rak idején csak az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes), illetve a részere Orét tartd szaktanar engedélyével hagyhatija el az
iskola épuletét, a titkarsagon kiallitott hivatalos kilép6 felmutatasaval.

A teremkozi mozgés fegyelme érdekében biztositanunk kell a tandrék pontos kezdesét és
befejezését. Intézményen kivil szervezett programok idején a pedagogusok kotelezettségei:

+ felel a felligyelete ala tartozé gyermekek testi épségéért
* aprogram rendeltetésszerii lebonyolitasaért

» asziilokkel valé kapcsolattartasért

3. Bombariadd. tiizeset

Rendkivili esemény minden olyan torténes, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett forméja az intézmény székhelyén nem tarthat6 fenn. Rendkivili
eseményt kell megallapitani a rendkivili esemeény bekdvetkezésének veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkivili esemény, amely a gyerekek és a dolgozdk testi
épségét veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi,
veszélyezteti. A rendkivili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozdjanak,
tanul6janak és az intézménnyel barmilyen més kapcsolatban all6 személynek kotelessége
jelentenie észlelését az intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Az intézmény vezet6je a rendkiviili eseményt megallapitja, és a jogszabalyoknak
megfelelden rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

Rendkivili eseményre Kkiadott utasitasokat az intézmény dolgoz6i munkakori
leirasukon kiviil is fegyelmi és biintet6 jogi felelosséglk tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani
kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelden, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor

az épuletet a legrévidebb Gton kell elhagyni.
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Ha mentésre keriil sor, els6dlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel
megbizott alkalmazott kdteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.
Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje a
részére Renddrséget értesiteni kell.

* Biztositani kell, hogy a rendérség megérkezéséig az érintett épiiletben senki
se tartozkodjon.
* A tanulok, gyerekek biztonsagos felligyeletérdl egyéb rendelkezésig a

pedagogusok gondoskodnak.

* A bombariadd, rendkivili esemény megallapitasarol a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkodé minden dolgoz6 felel6s.

A kiiiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szereplé tutvonalak szabad
kozlekedési allapotaért az intézmény munkavédelmi felelése a felelés. A munkavédelmi
felelds ilyen irdnyt utasitasait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente
egyszer munka- és balesetvédelmi oktatds keretében katasztréfavédelmi oktatasban is

részesil. Az oktatas megszervezeséhez a polgari védelem szerveit is segitségul hivjuk.

4. Katasztrofavédelem

Katasztrofavédelmi terv &ll az intézmény rendelkezésére. A tanulok részére szervezett

versenyek eldsegitik a t¢émahoz kapcsolodo feladatvégzés megismerését.

5. Az iskolai dohanyzas szabalyozasa

Intézménylink nem dohanyzé intézmény. Az intézményben — ide értve az iskola
udvarat, a fobejarat elotti 50 méter sugari teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doh&nyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az egészsegre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése

szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, sth.) hatasa
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alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intezmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdméra a
dohdnyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo8 torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény igazgatoja.

6. Munka- és balesetvédelem

A Munkavédelmi Szabalyzat minden kozalkalmazott részére oktatasi kotelezettséget ir

elé. A dolgozok az oktatason vald részvételiiket alairasukkal igazoljak.

7.2 l&si-oktatasi intézményt 6val |

lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarés meginditésa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl Ki
azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrdl szolod informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdol.

A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult
a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdesekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a

szlikséges mértékben — a hatéarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitéas
érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo 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 tanuldnak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoktt hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell

jel6lni az irat ezen belili sorszamat.

/4

8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. 8-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott 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
létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

» a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,
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a harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

err0l a tanulot és a szilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus titon €s irdsban
ér-

tesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldo vagy sziiléjének

egyetertése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd cljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sertett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legféljebb harom hénapra felfuiggeszti,

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon,

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas

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

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozé
tanulo osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkilonbség fokozddasa,
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* azegyeztetd eljaréds soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

 a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Elel ikus 6l iralang atvinvol
hitelesitéesének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
» el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdséval és az intézmény bélyegzdjével,
» aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast
»elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatveédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell

gondoskodnia.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu méasolatat:
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* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsetjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai
halozataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza

VIll. TANORAN KIVULI EGYEB FOGALAKOZASOK

1. Tandran kivuli eqyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kivali érarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozéasokrdl naplét kell

vezetni.

Nem kotelezo foglalkozasok az iskolaban:
* egyéni fejlesztes,
» sportkdri Ora,
»  szakkor,
* kozépiskolai el6készitd,

* iskolaotthonos foglalkozas (tervezett szabadido, tanulési 1d6).
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A nem kotelezd foglalkozasok tanévre vonatkozd felosztasat az iskoldban a
tantargyfelosztas tartalmazza. Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra egy tanévre vonatkozo
tematikat kell késziteni:

A tematika tartalmazza a foglalkozéasok:

. céljt,

feladatait,

» afoglalkozast vezet6(k) nevét, szakképzettségét a tanévre vonatkozdan

és tablazatos formaban,
» afoglalkozasi egység (6ra) sorszamat,
» afoglalkozasi egység témajanak megnevezesét,

« a foglalkozési egysegben alkalmazni tervezett eszkozok megnevezését (ide

kerlilnek az alkalmazni kivant tankdnyvi, munkafiizetbeli feladatok megnevezései
IS),

+ afoglalkozasi egységre vonatkozd megjegyzeést.

A tematika tervezetét az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott kozalkalmazott
ellendrzi az aldbbiak alapjan:

» formai kovetelmények
» Pedagdgiai Programnak valé megfelelés

» célok és feladatok realitasa

A fentiekre vonatkoz6 irdsbeli véleményezéssel egyiitt javaslatot tesz az intézmény

vezetdjének a tematika jovahagyasara.

A foglalkozasokr6l haladasi naplot kell vezetni, amely tartalmazza a
foglalkozasokon részt vevé gyerckek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a

tematika szerinti tevékenységek sorrendezett megnevezeését

Az alabbi tandran kivili egyéb szervezett foglalkozasi formak vannak

intézmeényeinkben.
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» napkozis foglalkozas * hitoktatas/ sziil6i igények alapjan/

» szakkorok » diak dnkormanyzati napok
*  énekkar * erdei iskola /a sziil6k engedélyével
*  sportkor és anyagi hozzajarulésa esetén/

tanuloszoba +  tanulményi kirgndulds (a sziildk

» Kkorrepetélas engedélyével és anyagi
. . hozzajarulasa eseten/
» tehetséggondozas

+ tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, [ nyari balatoni tabor hazi bajnoksag

» Kkulturélis rendezvények

+ konyvtarlatogatas

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a vezetd helyettes rogziti a

tandran kivili érarendben a terembeosztassal egyutt.

A képességek differencialt fejlesztését szolgalé munkaformak kozil megszervezzik a

felzarkdztatdst és a tehetseggondozast. A felzarkoztatd foglalkozasokat Ggy szervezzik,

hogy lehetéleg valamennyi évfolyamon a tovabbtanulas szempontjabol legfontosabb
tantargyakbdl a raszorulé tanulok részt tudjanak venni.

A tehetséges tanulok érdeklddését, képességeiket figyelembe véve a vezetdség tesz
javaslatot, hogy a neveldk kozil kik, mely teriileten, milyen formaban foglalkozzanak a

tehetseges tanuldkkal.

Az érdekl6dé gyerekek részére szakkoroket szervezink az iskolai tantargyfelosztas

lehetdségeinek figyelembe vételével.

» képességfejlesztés O személyiségfejlesztés
» tehetséggondozas
* szabadidd hasznos eltoltése
A szakkorbe valo jelentkezéshez sziild1 hozzajarulas kell, melyet a sziil6 az
ellendrzo flizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas

a tanul6 szorgalmaban tiikr6zédhet.
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A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott

tematika alapjan torténnek. Szakkdri naplét kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

A sportkorok sportcsoportjai miikodtetésének a célja a gyerekek mozgasigényének
kielégitése, a mozgas, a sport megszerettetése. Mint szervezeti forma az iskola tanuldinak
nyujt lehetdséget versenyeken, sportkori  foglalkozasokon valé  részvételre. A

sportversenyeken az iskola képviseletében (felirataval) vesznek részt a csapatok.

A Kkorrepetdlasok célja az alapképessegek fejlesztése és a kdvetelményekhez vald

felzarkdztatds. A korrepetalasok orarendbe illesztettek, az osztalyfonok vagy a szaktanar
javaslatara a tanulé koteles azon részt venni.
A korrepetalas ingyenes.

A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek

kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos
meghirdetésit versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek. A szakmai munkakozosségek dontenek a

részvételrol.

A tanul6k felkészitése a szaktanarok feladata.

az iskolai élet,

a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az iskola
mindent megtesz a kirdnduldsok és taborok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A hit- és valldsoktatason valé részvétel tanuléink szdmara onkéntes. Iskolank

egytttmiikodik a tertiletileg illetékes egyhazakkal. A hittandrakhoz a tantermeket biztositjuk.
A tanuldk hitoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktato vegzi.

A zenei kultura fejlesztese érdekében tanuldink szamara évi harom alkalommal a
tanitasi id6ben egy oras idétartamu hangverseny-latogatast szervezlnk.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyulhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Kiilfoldi utazasok az

igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval szervezhetdk.
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Az_iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az eves munkaterv

tartalmazza, a musor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltozékben és

rendben kotelesek megjelenni.

A tanuldk évente mozi, szinhaz és babszinhaz latogatdsokon vesznek reészt.
Lehetdség szerint olyan eldadasokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi
vagy mivészeti ismereteit boOvitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az

osztalyfonoki oran kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a szamukra.

Fejleszto foglalkozasok (beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdo
tanulok, sajatos nevelési igényi tanulok) szakvéleménnyel rendelkezo tanulokkal valo
fejleszto foglalkozas)

A fejlesztés tervszerii, kovetkezetes megvaldsitdsdhoz a vezérfonalat az egyéni
fejlesztési terv adja, mig a megvalosulast az egyéni naplo prezentalja.

Az integraciés program keretében végzett egyéni fejlesztd munka a tanév elején
helyzetfelméréssel (bemeneti mérésekkel) kezdédik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv
Osszeallitdsat megel6z6 komplex vizsgalat, melyet az osztalyfonok, szaktanarok,
gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, pszichologus végez tanulonként. A felmérések a sajatos

nevelési igényl tanulok esetében tobbek kozott kiterjednek a kovetkezokre:

 alapkészségek 0 szocializ&cid

* altalanos miveltség 0O tarsas kapcsolatok

tanulasi képessegek 0O viselkedéskultira

+ tanulds iranti attitid 0O emocionalis tényezdok

tanulési stilus

A mérési eredmények értékelésekor az egyes terlleteken nemcsak a fejlesztést igényld
elemeket emeljiik ki, hanem a tanuld személyiségében meglévd erdsségeket is, melyekre a
fejleszté munkat épithetjiik. Fontos, a sziiloket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez. A
kdz0s beszélgetetések hozzajarulnak a tanulé megismeréséhez.

A tapasztalatszerzést, a mérések elemzését kovetden keriilhet sor az iskolai pedagogiai

folyamat specidlis tervezesi dokumentumanak, az egyéni fejlesztesi tervnek az elkeszitesere,
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mely arra hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva tudatosan, tervszertien segitse az
egyenre szabott fejlesztést.
A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kdvetkezok:

+ atanul6 adatai

* bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok
» fejlesztési célok

« fejlesztési teruletek

+ terlletenként a fejlesztési feladatok meghatérozasa

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok szileivel, akik nyilatkoznak
is annak elfogadasarol. A tervet célszeri rovid idOszakra, 2-3 honapra tervezni.
Természetesen a terveket menet kozben modositani lehet, hisz egy-egy bekovetkez6 valtozas
ezt gyakran indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejlédési
naplot, mely a megvaldsulas folyamatéat, tapasztalatait, eredményeit rdgziti. Az egyéni
fejlodési naplot szervesen kiegészitheti a tanév soran a gyerek altal elkészitett produktumok
gyljteménye, portfolio is. Hasznalatdval sokoldaltian és hosszabb id6n keresztiil nyomon
kovethetd a tanulok fejlédésének folyamata, a benne talalhatd dokumentumok segitsegével a
neveld pontosabban, atfogobban tudja értékelni a tanuld teljesitményét. A pedagogusok,
sziilok, tanulok szdmara is megtekinthetd, az adott intézmény pedagdgiai arculatanak
megfelelden alakithatd és folyamatosan fejleszthetd, felhasznalhato a tanulok széveges

értékeléséhez.

2. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos helyi szabalyok megéllapitasa a rendelet 4/A 8§

(1) a.) pontja szerint a hazirend hataskorébe ker(lt at.

3. Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény. 16.§, a bekezdése valamint a 229/2012 Korm.
rendelet 34. 35. 36.8 rendelkezései alapjan a fenntarté rendeletben hatarozza meg azokat a

szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatoja donthet a téritési dij és tandij 6sszegér6l, a
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szocialis helyzet alapjan adhato kedvezményekrdl és a befizetés modjardl. A befizetés modjat
a Pécsi Tankeruleti Kozpont altal kidolgozott iranyelvek figyelembevételével az iskola
vezetdsége, ¢s a neveldtestiilet kozosen hatarozza meg.

A tanuloi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése esetén az esedékes éves téritési

dij megfizetése kotelezd. A téritési dij visszafizetésének lehetdségérdl a Hazirend rendelkezik.

4. A tanulg altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6
dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités megtorténtérdl és
a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozO Kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5. Munkakari leiras

Osztdlyfénik
A. Altalanos kotelességek

1. Megismeri az osztalya 0sszes tanulojat, csaladi hatteriiket, elézetes haladasukat.
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* beszélgetés az el6z6 pedagogussal (6vondk, tanitok)

» haszikséges, beszélgetés a csalddgondozdval, szocialis, egészsegugyi gondozokkal

2. Megjelolt iddpontban elérhetd

* meghatarozza az id6szakot, elérhetdséget ad

* tudatosan fejleszti érté kommunikaciojat

3. Batoritja tanuloit, hogy fontosnak érezzék magukat, és mindig erkdlcsosen viselkedjenek
* pozitiv kommunikaciot és mindségi figyelmet alkalmaz - személyes beszélgetést biztosit
minden tanulonak
» ¢érdeklddik személyes tligyeik irant, figyelemmel kiséri problémaikat, partnerként
kezeli Oket.

* megismeri a tanulok erdsségeit €s gyengeségeit

4. Tudatosan fejleszti az osztalyk6zosséget.(lasd B/4)

5. Ellendrzi a viselkedést, tandcsot ad és batoritja a hazirend betartasat.
* megbeszéli az elvart viselkedést

» nem itélkezik, megérti a mogottes okokat
» szakembert von be, ha szlikséges

* kiilonb6z6 modszereket alkalmaz a helyes viselkedés betartatasahoz

6. Legyen jol informalt a szocidlis, nevelési, pszichologiai és egyéb ellatasokrol, segitd
szolgaltatasokrol, kutatasokrol, modszerekrdl
* beszelget a szakemberekkel (pszichologus, védond, gyerekorvos)

+ olvassa a vonatkozo irodalmat, kiadvanyokat

B. Klldnleges kotelességek:

1. Dokumentacio, adatok
a.) Pontosan vezeti a hianyzasi naplot
b.) Figyelemmel kiséri minden tanulé tanulmanyi eldrehaladasat es tanulasi problémait.
c.) Ajanlasokat, megjegyzéseket ir kollégainak, a sziiloknek, ha sziikséges.

d.) Tervezi és vezeti az év osztalyfonoki Orait
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. Jelentés
a.) Minden ket napnal hosszabb hianyzast jelez az igazgatdhelyettesnek.
b.) Jelenti az igazgatohelyettesnek a rendszeres tanuldi késéseket és magatartasi problémakat c.)
Minden, tanulét érintd veszélyeztetettséget és aggodalomra okot adé koriilményt jelent
az iskola valamelyik vezet6jének az ifjisagvédelmi feleldsnek.

d.) Minden problémas tigyet, balesetet haladéktalanul jelez a sziilének.

. Kommunikacio

a.) Figyelemmel kiséri az osztalyokat érint6 hireket az iskolaban.

b.) Tovabbitja a feladatokat és emlékeztetoket az iskolai megbeszélésekrdl a diakoknak.

¢.) Minden fontos dolgot megvitat a diakokkal.

d.) Tan&csaival és tréening-modszerekkel segiti a diakokat a munka- és tanulas-szervezes,
az idObeosztas teriiletén, és a konfliktusaik megoldasaban.

e.) Rendszeres visszajelzést ad a tanuldkrol a kollégainak, feletteseinek és a szociélis
munkéasoknak.

f.) Minden, a gyereket érint6 tigyben érdemi parbeszédet folytat az érintettekkel

. Kdzosségfejlesztés

a.) Megtervezi a kdzdsség programjait, tudatosan épiti a kozosséget.

b.) Egylittmiikddik a diaktanaccsal/szervezetekkel/iskolai kozosséggel az események
szervezésében, részvételben, tervezésben

c.) Megunnepli a sikereket, szlletésnapokat és baratsagokat, jo tetteket az

osztalyban. d.) Bevonja a sziiloket a k6z0s programokba

e.) Bevonja a civileket, 6nkénteseket a programokba

f.) Lehetdséget biztosit a jeles napok, események iinneplésére.

g.) A gyerekekkel kdzdsen megtervezi az inspiralo kdrnyezetet az osztalyteremben.

h.) Fegyelmi targyalast megel6z6en egyeztetésben vesz részt.

. Tamogatéas és gondoskodas
a.) Mindig baratsagos, nyitott, elfogadd hangnemben beszél a didkokkal és szileikkel

b.) Mindig biztosit id6t a személyes kommunikaciora elére meghatarozott idészakon beliil
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8.

(egyéni beszélgetés)
c.) Id6t biztosit a gyerekeket érdekld témak megvitatasara

d.) Elsajatitja a gyerekeket segité kommunikacioés modszereket.

. Ellenérzés

a.) Ellen6rzi a megjelenést a reggeli beszélgetésen €s batoritja a részvételt és
felelos viselkedést

b.) Ellendrzi a haladasi naplokat

. Talalkozdk, megbeszélések

a.) Részt vesz az osztalyfonoki megbeszéléseken
b.) Részt vesz az osztalyt tanitok megbeszélésén

c.) Szivesen latja a sziil6ket barmilyen beszélgetésre

Osztalyfonoki orak megtartasa

Tanar-tanité munkakori leirds-mintéja

A munkakér megnevezeése: tanar-tanito/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1. Nevel6i tevékenysége és életvitele

kollégairdl, munkatérsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban es szavaiban

egylitt halad az uton a nevelokozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi €s

sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséaért,

bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

szlikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat
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+ sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem

azon kivil nem tanitja

* részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe

torténd bevonasaban

+  kozremiikdik a Pécsi Meszesi Altalanos Iskola céljainak megvaldsitisaban, hogy az
iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és

a tarsadalom értékek szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

* megtartja a tanitasi orakat,

» feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,
* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartdzkodni,

* atanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

» azart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az dra végén zarja,

* tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat,

» rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1

osztalyzatot (de legalabb félevi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

» 0Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt

iddépont el6tt tajékoztatja,

+ atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értekeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom

dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk

mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési,

sth. feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,
fogadd drakat tart az iskolai munkatervben meghatarozott idépontokban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevekenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzéasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épiilet

Kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyezteteésevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldéit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
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* ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagéatdl a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, nyéri tdboroztatason, szlikség

eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiseretet,

* kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége

» felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval

kapcsolatos informaciokat,

* ahatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve

az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

6. A tankonyvellatas rendje

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6162013. évi CCXXXII. térvény 5. § (3) és (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szold 212/2010. (VIL. 1.)
Korm. rendelet 41.

§ i) pontjdban meghatérozott feladatkéromben eljarva, a szakképzési tankonyvek, az
igazgatasi szolgaltatasi dij és az allami tankdnyvtamogatas rendje tekintetében az egyes
miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo
212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 73. § ¢) és n) pontjaban meghatarozott feladatkdrében

eljard nemzetgazdasagi miniszterrel egyetértésben a kovetkezoket rendelem el:

A tankonyvjegyzék vezetése
1. A tankoényvnek, pedagdgus-kézikonyvnek tankonyvjegyzékre torténd
felvételét a kérelmezo6 kérheti a hivataltdl a hivatal altal a KIR rendszereként

muikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil.
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2. A tankdnyvnek és a kisérleti tankdnyvnek az adott tanévben alkalmazott
tankonyvjegyzékeére torténd felvétele az arkorlat meghatarozasatol kezdédéen

folyamatos, és a kovetkezé tanévre vonatkozdan junius 15-éig lezarul.

Az iskolai tankdnyv-tdmogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata 1.
Az iskola igazgat6ja minden év aprilis20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai kdnyvtarbdl, konyvtarszobabdl
torténd tankonyvkolesonzés tjan.

2. Az iskola igazgatoja junius 10-éig tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy mely tanulok
lesznek jogosultak az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra,
3. Az iskola igazgatoja az (1) bekezdésben meghatérozott felmérés
alapjan megallapitja, hany tanuld
a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott
ingyenes tankonyveket,
b) eseteben kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ
kedvez-ményt,
d) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tal.
4. A 25. § szerinti kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a
kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas,
b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Gsszegii
csa-ladi potlek folyositasardl sz616 igazolas,
C) a sajatos nevelési igényi tanuld esetén a szakértoi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

Az orszagos tankonyvellatas, pedagoguskézikonyv-ellatas szerepléinek egyiittmiikodése
1. A Konyvtarellaté kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellato és a KIR
adatkezel6je egytittmiikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellato
részére atadja az atadaskor hatalyos tankényvjegyzéket, tovabba a KIR - ben szerepld
és a tanulokra vonatkozoan az Ntt. 3. § (12)—(13) bekezdéseben meghatarozott adatokat.
2. A Konyvtarellatd a kozfeladata korébe tartozod tankonyv kiadotdl torténd
rendelésének ¢és az ezzel Osszefiiggd tankOnyvterjesztés ellatasanak biztositasa

érdekében a 9. mellékletben meghatarozott kereskedelmi feltételeket érvényesiti.
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3. A Konyvtarellato a tankonyvellatasi szerzodést a 10. mellékletben
meghatarozottak szerint koti meg.

4. A (2) bekezdésben meghatarozottakon tul a Konyvtarellatd koteles segitseget
nyUjtani a tankerileti kdzpontnak és a nem tankeruleti kdzpont altal fenntartott

iskolaknak.

Az iskolai tankdnyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskezikonyv-rendelés és - ellatas rendje
1. Potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)—c) pontban foglaltak egyiitt

a tovabbiakban: tankdnyvrendelés].

2. A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tuli
idészakban a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is
jogosult tankényvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

3. Az iskola a hit- és erkélcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott
tankonyvekre vonatkozo rendelését tankdnyvenként és egyhdzanként dsszesitve
kildi meg a Konyvtarellatd részére. A Konyvtarellaté az adott egyhazra vonatkozé
adatok 0sszesitését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara.
A hit-és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérodl és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

4. Az iskola a tankdnyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagdgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankdnyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal, pedagoguskézikdnyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatésaban.

5. A tankerleti kozpont altal fenntartott iskola esetében a tankertleti kozponton
keresztiil az iskolanak, a nem tankerileti kdzpont altal fenntartott iskola esetében
az iskolanak a Konyvtarellaté ellentételezést nyuijt.

6. Az ellentételezés maddja a nyujtott engedmény.

7. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2.
évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az
iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanuld, illetve a

pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
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tankdnyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az
iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott
tankonyvellatéasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetre és az1-2.
évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagdgus a tanul6 kételes az utolsé tanitasi napon

visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

7. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetese
kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett is biztositja
diaksportkorok miikodtetésével.

A didksportkdr vezetdjét a testneveld tanarok javaslatira az intézmény vezetdje bizza
meg egy tanévre. A didksportkor vezetéje részt vesz a szakmai munkakozosség - vezetok
értekezletén, munkajahoz Utmutatast ezen a férumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az
intézmény vezetését tevékenységérol.

A didksportkor vezetdje egylttmikodik az iskola pedagdgusaival, munkéjarol
rendszeresen, a szervezett eseményekrdl szolo feljegyzések formajaban t4jékoztatja az
intézmény vezetéset.

A didksportkor vezetGje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakdzosség
munkdjaban, a didksportkor életérdl a munkakdzosség-vezetdt rendszeresen és érdemben
tajekoztatja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelez6 orak terhére szervezett €s a
tantargyfelosztasban szereplé sportkori orak formajaban és keretében valodsitja meg. A
sportkori 6ra a diakok szamara szabadon valaszhatdé o6ra. A sportkori Ordkat az iskola
orarendjébe fel kell vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetOségének, €s arrol jegyzOkonyvet kell felvenni. Ennek

elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil (az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan).

Iskolank a tanuldk szdmara a mindennapi testedzest:

* akotelezd tanorai testnevelés oran
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» asportkori foglalkozasokon
+ delutani sportdrakon biztositjuk
* amindennapi testnevelés 6rak kozul heti egyet tancorékon vald részvétellel is

ki lehet valtani

A deluténi sportfoglalkozasokat
* asportkori
* atdmegsport keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuloja jogosult részt venni.
Az iskola sportkdri és a sportordkhoz a feltételeket biztositja: tornaterem,
tornaszoba, sportpalyak, sportfelszerelések.

A sportdrak pontos idejét a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

IX. APANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kdérilményeket az intézmény
igazgatohelyettese koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,

szileiket, és minden Uj dolgozoét tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai
1. Konkret esetben eljaro szemely kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz viszi,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.
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2. Formélis panaszkezelési eljaréas
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

« személyesen
» telefonon (72/)

» irésban (Pécs, Zsolnay Vilmos ut 90. 7630)
» elektronikusan (szieberth.gyarvaros@gmail.com)

* az ¢év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

3. Panaszkezelés tanulo esetében
* A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
* Az osztalyfonok aznap vagy mésnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,

kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.
« Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap

idGtartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

* Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt

a fenntarto felé.

» Aziskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja

a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

+ A fenntartd egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irasban is rogzitenek.

» A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikseges, elvégzi a

korrekciot az adott Iépesnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeleshez.
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X. KOZFELADATOT ELLATO SZERVEK
IRATKEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEIROL

A 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet alapjan
Az ligyintézés szabalyai
1. Az iigyintéz¢s iranyitésa, szervezése, ellendrzése.
Az lgyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény mitkodésével kapcsolatban
keletkez6 tigyek ellatasa.
Az ligyintéz0 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az tigyet elokésziti a
dontésre. Az ligyintézot az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.
Az ugyirat fogalma: Az intézmény miikodése és az ligyintézés soran keletkez6
irat. A intézményvezetd szignaldsa, tigyintézok kijelolése
Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignalasara jogosult vezetdnek bemutatni, aki
kijeloli az ligyintézot.
T4jékoztatas az ligyekben, és az ligyiratok védelme
Az intézményben barmely tGggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
igyben eljaro illetékes ligyintézd, vagy az intézmény vezetdje €s helyettese adhatnak.
Tanuldnak és sziil6jének (igazolt képvisel6jének) a tanulo irataiba val6 betekintést ugy
kell biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne sértse.
Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés
alapjan, intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.
Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezet6i engedéllyel lehet.
Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet
be. Az iskolatitkar iratkezelési feladatai
» A hivatali tgyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
* Azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.
* A kildemények atvétele.
* Aziratok iktatasa.

* A hatdridds iigyek nyilvantartasa.

» Az iratok tovabbitasa az ligyintézOkhoz.
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» Kiadvéany tovabbitasa, postai feladas.
» A kildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

« Az ugyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat keészitése.
« Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.
» Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

» Az irattéri iratselejtezés.

A gazdasagi ligyintézo iratkezelési feladatai
Szigoru elszédmolas alé tartozo iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap,
bizonyitvany) elhelyezése, megorzése.
Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai
0 Az lgyvitel és az iratkezelés feligyelete.
Az intézmény ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgato iranyitja, és ellatja

annak felligyeletét is.

2. Az lgyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése soran
keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikédés konkrét
iigyeihez tartozo iigyiratok barmikor visszakereshetOk legyenek. Ennek érdekében a kézi
iktatds céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznélni, melynek oldalszdmozésa
folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az tgyek hataridejének betartasaért a kijelolt igyintéz6 felel. A nevelési-oktatasi
ugyekben a leghosszabb elintézési hataridé - ha az intézményvezet6 mas hataridét nem
hataroz meg - 30 nap.

Az intézmeényi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az
iskolatitkarnak kell nyilvantartasba venni.

Az intézmenyi bélyegz0 nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

* Dbélyegz0 lenyomatat, kiadasanak datumat,

* aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,
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*  bélyegzo 6rzéséért felelds dolgozo nevét.
Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzeése alapjan — a sérllt és

elavult bélyegzd megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérdl, valamint a
bélyegzok szétosztasarol. A bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatdsarol,
illetve érvénytelenitésérol.

A bélyegz0d hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali
munkaval kapcsolatos, rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzdhasznalatért.

3. Az iratkezelés feladatai

Irat minden olyan sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta,
amely a mikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétol
fiiggetleniil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

* aziratok készitését és szakszerl nyilvantartasat,

* azligykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

» amellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatést,

« azlgyintézok részére hasznalatra bocsatést, kiadvanyozas utani tovabbitast,

» szakszerll és biztonsagos megOrzést az irattarakban,

« aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az ligyiratok méasolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol, a keletkezése utan készilt példany, amely
hasonmas (széveg és formahil), egyszerii (nem hitelesitett), €s hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg, vagy eltérd idében) késziilt eredeti irat
egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratairol masolatot az iskolatitkar csak vezet6i engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény Altal kiallitott eredeti okmanyokrdl
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.), azok elvesztése, vagy megsemmisulése esetén, a torzslap

alapjan.
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Iratok érkeztetése, és az iktatas
1. A kiildemények atvétele
Atvételi jogosultsag
Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akiknek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad. A killdemény
érkezésenek madjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fuggetlenil kotelesek
ellatni az atvétellel kapcsolatos teenddket.
Kildemények atvétele, és az atvétel igazolasa A
kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
* akézbesité okmany és a kiildemény azonositasi jelének egyezdségét,
« aboriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.
Az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval, és az atvétel daitumaval ismerje

el az atvételt.

2. A kiildemeények érkeztetese és egyeztetése

A kuldemények felbontasa

Az intézmény részére €rkezo leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd,
vagy a feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan
megallapithato, hogy nem magénjellegli. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az
intezmény neve mellett névre sz6l6 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegii.

A killdemények egyeztetése

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Az esetlegesen felmeriild

irathiany okat a kiildd szervvel tisztdzni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul ~ kell 4tadni a  Sziiléi  Szervezetnek, Didkonkorményzatnak,
Kozalkalmazotti Tanacsnak érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére
torténik. A névre szo6lo iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontdst kovetden

haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. Az iktatas rendje
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Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa.

A kozponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy
iktatokonyvben torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésobb
masnapjan iktatja be. Az iktatokonyvet az év végén, az utolso iktatasi szamot kdvetden

alahuzassal, keltezéssel, alairassal €és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Az iktatdszam

Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatdszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan
halad, évente az egyes sorszammal kezdddik.

Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kdvetkezd adatokat kell nyilvantartani:

» az iktatds sorszamat (iktatoszamot),
* apontos beérkezési idot,
* akildo nevét,

* azirat témajat.

Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddjei mitkddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket, amelyekre tgyviteli szempontbdl

még szlikseg van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratallomany, amelyre az tgyvitelnek mar nincs sziiksége, de
nem selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.

A kézi és az intézmenyi irattar

A Keézi irattar az iratkezel és az tigyintézok rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A
3 évnél Gjabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek és iktatdszdmok

sorrendjében, jol zarhatd helyiségben. 3 év utan az iratok atkertilnek az intézményi irattarba.
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Iratselejtezes

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. Az intézményvezetd altal
megbizott selejtezési bizottsdg 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatas utan
szintén az irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

Vannak olyan fontos, vagy térténelmi szempontbol nélkilézhetetlen iratok,

amelyek nem selejtezhetok.

Tanugyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanul6 nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartasara beirdsi naplét és
elektronikus tanuldé nyilvantartast kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet.
Gyermeket, didkot akkor lehet a tanuld nyilvantartd konyvbél tordlni, ha az elhelyezés, vagy a
tanuloi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagdgiai foglalkozasokrol a feladatokat ellatd pedagogus a foglalkozasi (osztaly,
vagy csoport) napld megfelelé rovatanak kitoltésével és alairasaval igazolja a nevel6-oktato
munka elvégzését. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot (e — napld), a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt. Ha az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanulassal

Osszefiiggd nyilvantartast.

Torzslapok

Az iskola a tanulokrol nyilvantartési lapot, torzslapot allit ki. A térzslapon fel kell
tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi iddre:

« atanuld tanév vegi osztalyzatait,

» (gyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

» atovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az osztalyfonok és az igazgato altal kijeldlt 2 dsszeolvasod pedagogus a felelOs.
A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok alapjan —

pottdrzslapot kell kiallitani.

60



A tanuloi nyilvantartasok vezetese
Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen az alabbi
adatok tarthatok nyilvan:
» agyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga,
« allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,
« kalfoldi allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, a jogosito okirat
megnevezése, szama,
* sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

» az esetleges balesetre vonatkozé adatok,

» adiakigazolvany szdma, 0O a tanul6azonosité szdma, O a TAJ szama.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére. Az adatok statisztikali
célra felhasznalhatdk és a személyi azonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani ugy, hogy
a bejegyzés olvashaté maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aléirassal, keltezéssel

¢s az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzokonyvek

Bizonyitvanyok

A tanuld elvégzett tanulmanyair6l a tanév végi eértékelést a tdrzslap alapjan
ugyanabban a bizonyitvanyba kell bevezetni fuggetlenil az iskola vagy iskolatipus valtastol.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositdt, és a szilkséges zaradékot. Az (res
nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd és megbizottja férjen hozza. A

rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisult bizonyitvanyrol kérelemre méasodlat allithato ki, melyért
illetéket kell lerdni.

Torzslap hianyaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithato ki,
mely azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden
nyilvantartas megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt.
(Ennek feltétele: a volt tanul6 irdsban nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, €s csatolja volt

tanaranak, vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.)
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Jegyzokonyvek
Az intézményben jegyzokonyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:
* haajogszabaly eldirja, vagy az intézményvezet6 elrendeli, O
ha a neveldtestiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),

» harendkivili esemény indokolja.

A jegyzokonyv tartalma
1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora.
2. A napirendi téma, az Ugyre vonatkozo lIényeges
megallapitasok, nyilatkozatok, dontesek, hatarozatok.

3. Aléirasok (jegyzokonyv vezetdje, végig jelenlévd alkalmazott,
intézményvezeto).

X1. KIADMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR:

* Az intézmény neveben alairasi joga az igazgatonak van. A pénzugyi
kotelezettségeket vallalo iratok kivetelével az igazgatd egymagaban ir ala.

+ Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az igazgatd
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes irja ala.

* Az osztalyfondk irja ald a segélykérelmeket.

* A gyermek- és ifjusagvédelem korében keletkezd iratokat az igazgato, illetve helyetteseik
irjak ala.

* Azigazgatd irja ala a sziil6 felszolitasat a tanul6 elsd igazolatlan mulasztasa esetén, a
feljelentéseket, valamint az értesitéseket az iskolavaltozasrol és a beiratkozasrol.

* Az osztalynaplok félévi és év végi zarasat az osztalyfonokok eloterjesztése alapjan az
igazgato végzi.

* A vizsgajegyzokdnyveket a jogszabalyok alapjan a vizsgaelnok és az igazgatd
jogosult alairni.

* Az év végi bizonyitvanyok alairasat az igazgato végzi.
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XII. A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az SZMSZ 5. sz. melléklete szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozod
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartasanak és hasznélatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

* ahasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

* tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

* rendelkezik a kiillonboz6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok

eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitésehez sziikseges eszkdzokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenysegét konyvtar-pedagogiai program alapjan
vegzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

» Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

* gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

+ t4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

+ aziskola pedagogiai programja és a konyvtar-pedagdgiai programja szerint tanérai
foglalkozasok tartasa

» kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

» konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

 tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

* akonyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagodgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

» akoznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,

* nevel6-oktatd munkéahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

+ szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositésa,

« tajekoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgéltatasairol,

» mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

» részvétel a konyvtéarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankdnyvellatas megszerzéesével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

* kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértekeét,
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az éves tankonyvrendeléskor beszerezteti az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy

ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok Az intézmény szamara
véasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket §kintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitsegevel,

lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a diakok szamara a kdnyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz szlikséges dokumentumok tébbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznal6inak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmeény valamennyi diakja eés munkavallaloja igénybe

veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
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vehetik. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolasert a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben két hét. Tanév végén a didkoknak
minden koényvet vissza kell vinniuk a kényvtarba (Attol fuggetlenil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlesonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat adott tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartés és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitdgépek hasznélata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdogépet hibas, mitkkodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezmenyének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmat

ellen6érizzik.
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A tanari kézikdnyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és

egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanuldkon keresztul a szuleik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kOnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

» név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és 1d6, &hyja neve

+ &lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

+ szemelyi igazolvany vagy Utlevél szdma

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo

kollégék az altaluk kdlcsdnzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogepes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszuntetése utan torlésre kertilnek.
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A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznélat,

« kolcsonzés,

» konyvtarkozi kdlcsonzes,

» csoportos hasznalat

Helyben hasznélat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
» akézikonyvtari allomanyrész,
« akilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» az informéacidk kozotti eligazodasban,
» az informéaciok kezelésében,
+ aszellemi munka technikajanak alkalmazésaban,

» atechnikai eszkdzdk hasznalataban.

Kolcsonzés

* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad Kivinni.

» Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsdnzeési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

* A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo

dokumentumok eldjegyezhetok.
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A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hatdridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon

feluli késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az iskoldbdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankényveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozéaséhoz szilkséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitvatartasi idejét az intézményegységek az éves munkatervilkben hatarozzak meg.

Konyvtarkozi kolcsénzés

A gylijteményiinkb6l hidnyzo miiveket — olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer — szolgaltat6 intézményeibdl érkez6 eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasoi minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznéalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakdrak, foglalkozasok megtartdsara az 0Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett Utemterv szerint ker(l sor.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése O internet-hasznalat.

fénymasolas (a szerzéi jogok figyelembe vételével)

Ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozé szabalyok

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba

felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Amenynyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végen janius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai

konyvtar alloméanyaba kerul.
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A kolcsonzes rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozoéan.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa

* Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatés biztositasahoz szlikséges tankonyveket.

« Evente leltarlistat készit:

» azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

» anapkoziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

+  Osszesitett listat az Gijonnan beszerzett tankonyvekr6l (szeptember-oktober)

«  Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

 listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)

* listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott

olvasmanyokral

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segedanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig

hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

* azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
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D . o
« amasodik év végére legfeljebb 50 %-os U a harmadik év végere legfeljebb 75 %-o0s

» anegyedik év vegére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld szlldje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankdnyv  elvesztésével, = megrongélasaval ~ okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettseg merséklésevel, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongélasabodl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

X111. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot a nevelGtestiilet elfogadta, s a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a korabbi
szabalyzat ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
(SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja az Intézmenyi Tanacs és a didkonkormanyzat

véleményeének kikérésevel.

Pécs, 2017. oktdber 26.

Téth llona

igazgato
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XIV. LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa és jovahagyasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Diakdnkormanyzat a 2017. oktdber 27-

én megtartott tlésén véleményezte és elfogadasra javasolta. Kelt: Pécs, 2017.
oktober 27.

Diakonkormanyzat elndke DOK tamogatd pedagdgus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Munkakdzdsseg 2017. oktober 27-én
tartott Glésen véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Pécs, 2017. oktober 27.

Sziil6i munkakdzosség elndke Sziil6i Munkak6zosségi tag
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2017. oktdber 26-an

tartott tantestileti értekezletén elfogadta és jovahagyasra javasolta. Kelt: Pécs,
2017. oktober 26.

igazgato igazgato-helyettes

jegyzokdnyvvezetd
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