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I. BEVEZETO

1. Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rend-

jét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkoz6 megallapodasokat €s azon rendelkezéseket,

melyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo-

16 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ a kialakitott és mukodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt

kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza. Alapvetden az iskola felnétt dolgozdira al-

lapit meg szabalyokat.

. Az SZMSZ alapjaul szolgalo torvények, miniszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdciosza-
badsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

326/2013 (VIII. 30.) Kormdnyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény koznevelési intézmé-

nyekben torténd végrehajtasrol

Az emberi erdforrasok minisztere 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendeletea tankionyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatdsrol

Az orszagos rendorfokapitany 19/2020. (IX. 10.) ORFK utasitisa az iskoladrség

tevékenységerol.

. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Pécsi Meszesi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo

szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelétestiilet fogadja el.



Az elfogadashoz véleményezési jogot gyakorolt az Intézményi Tanacs. a Kozalkal-
mazotti Tanacs és a didkonkormanyzat.

A SZMSZ modositasara sor keriilhet jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyval-
tozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakonkormanyzat, az intézmény dolgozo-
inak ¢és tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mo-
dositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegye-
zik megalkotasanak szabalyaival.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvé-

nyét veszti az el6z6 SZMSZ.

4. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak osszefiiggései, kap-

csolata

A Nemzeti Koznevelési torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az intézmény miikodésé-
re, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet
az intézmény vezetdje készit el.

Az iskolai SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél és feladat-
rendszer tevékenységeinek és folyamatainak osszehangolt és hatékony megvalosuldsat szaba-
lyozza. Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program és helyi tanterv

e ahazirend

e az onértékelési program

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve



e aféléves és év végi beszamolok
e cgyéb belso szabalyzatok
e ¢ves €s Otéves Onértékelési terv
A hazirendeket, a tanév munkatervét, a féléves és éves beszamolokat, az éves Onértékelési

tervet a tagintézmény sajatossagainak megfelelden kiilon késziti el.

MunKkaiigyi, munkajogi helvi szabalyozok:

a.) Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Munka Torvénykonyve, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény 14. §-(2) bekezdése alapjan az intézményben Kozalkalmazotti Tanacsot
(KT) kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti

Tanacs Elnoke késziti el.

b.) Kollektiv Szerzddés
A Pécsi Tankeriileti Kozpont, mint munkaltatd, valamint a Pedagogusok Szakszervezete

kozott 1étrejott Kollektiv Szerz8dés szerint végezziik munkankat.



II. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI ES MUKODESI
RENDJE

1. Intézménviink szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Baranya megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Pécsi Tankeriileti Kozpont

OM azonosito: 027230

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalom-
mal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (V111. 31.) EMM1 rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak-

ra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:
A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve:Pécsi Meszesi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei 2.1. Székhely: 7629 Pécs, Komloi ut 58.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos Pécsi Meszesi Altalanos Iskola Vasas-Hirdi Altalanos Isko-
14ja neve:

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye:7691 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

2.2.1.2. Tagintézmény telephely: 7693 Pécs, Hirdi utca 20.
2.2.1.3. Tagintézmény telephelye. 7691 Pécs, Somogy utca 86.

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve:Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja:emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Pécsi Tankeriileti K6zpont

3.5. Fenntart6 székhelye:7621 Pécs, Szinhaz tér 2.



4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 027230

6. Koznevelési alapfeladatai 6.1. 7629 Pécs, Komloi ut 58. 6.1.1. altalanos iskolai nevelés-

oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 500 6)

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, be-
szédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogya-
tékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi 1étszam: 75 {6)

6.1.1.5. integracids felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités 6.1.2. egyéb foglalkozasok:
e napkozi
e tanuldszoba
6.1.3. iskolai kdnyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja: sajat tornaterem
6.1.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszdsoktatds maodja:
egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan
6.2. 7691 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 180 £6) 6.2.1.2. also
tagozat, felso tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan



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

vehetdé maximalis tanuloi 1étszam: 25 £6)

6.2.2. egyéb foglalkozasok:

e napkozi

e tanuldszoba

6.2.3. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasdnak maodja:

sajat tornaterem

6.2.5. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja:
egylittmitkodésben, megallapodas alapjan

6.3. 7693 Pécs, Hirdi utca 20.

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 45 £6) 6.3.1.2. als6

tagozat
6.3.1.3. 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan fo-
gyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, ér-
telmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fo-
gyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd

maximalis tanuloi 1étszam: 6 £0)

6.3.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.3.3. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar



6.3.4. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:
egyéb modon tornaszoba
6.3.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja:
egylittmiikodésben, megallapodas alapjan
6.4. 7691 Pécs, Somogy utca 86.
6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 160 6)
6.4.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.4.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.4.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar, értelmi fo-
gyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis ta-

nuldi 1étszam: 32 6)
6.4.2. egyéb foglalkozasok:
e napkozi
e tanuldszoba
6.4.3. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.4.4. mindennapos testnevelés biztositasdnak maodja:

egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

6.4.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Gszdsoktatds modja:

egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

10



7.

Az intézmény mukodésének rendje

Nyitva tartas

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfotdl péntekig 6:00 oOratol 20:00 oOrdig

tart(anak) nyitva. Az intézmény vezetdjével, illetve a tagintézmény vezetdjével tortént eldze-

tes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is

nyitva tarthat(0k), ebben az esetben is biztositani kell a miikodés rendjét. Rendszeres igény-

bevétel esetén ebben az esetben irasban rogziteni kell a nyitva tartas formajat, rendjét.

8.

a.)

b.)

c.)

d.)

Benntartézkodas rendje, a pedagégusok munkaideje

Az intézmény vezetdjének benntartdzkodasat sokrétii feladatai és elfoglaltsaga miatt
irasban nem rogzitjiikk. Az iskolatitkar az intézmény vezetdjének elérését bejelentésre
megszervezi, illetve esetleges telefonon vald elérését biztositja.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a tanitasi idoben 7.30 ora és 16:00 ora kozott az in-
tézmény - vezetonek vagy helyettesének az épiiletben kell tartdzkodnia, amennyiben
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, 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 veze-
té beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglal-
kozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A Pécsi Tankertileti Kozpont dllomanyéba tartozé tigyviteli és adminisztrativ dolgozok
munkaidd beosztasat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak neveld-oktatd munkaval lekotott részét benntartozkodasat a tan-
targyfelosztas alapjan elkésziilt 6rarend, napld beirdsok, illetve egyeb szervezett elfog-
laltsagok (a tanév rendjében rogzitett versenyek, tinnepélyek, sziildi értekezletek, foga-
do orak, nevelési értekezletek, eseti helyettesitések elrendelése) szabalyozzak. A neve-
16-oktatd munkan tali benntartdzkodast, kotott munkaidé tovabbi nyilvantartasat az
alabbi modon szabalyozzuk: Az év elején megallapitott feladatok ellatasat az intéz-
ményvezetd ellendrzi. Feljegyzésre csak az el nem latott feladat, az eredeti megbiza-
soktol eltérd feladat vagy az igazolt hidnyzas keriil.

A szorgalmi id6n tul, valamint tanitas nélkiili munkanapokon az iskola tigyeleti napo-

kat tart, amelynek rendjérdl tdjékoztatast ad a fenntartonak, sziiléknek, tanuloknak.



e.) Gyermek, tanul6 az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tart6z-
kodhat.

A Diakonkormanyzat, illetve mas egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatar-
tasi 1don kiviil szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szerveze-
tekkel, illetve maganszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzak (ligyelet, feliigyelet
stb.). Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek meg-

felelGen a nevel6testiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

9. Tanitasi orak rendje

rer s 1

szervezni.
A tanitasi 6rak hossza 35-90 perc,

az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 15 vagy 25 perc

A tagintézmény Sajat hazirendjében szabalyozza a csengetési rendet. A csengetési
rendtdl az iskolaotthonos osztalyok sajat szervezeti formajuk, az elsé osztalyok rugalmas te-

vékenységlik és napirend;jlik miatt eltérnek.

ryr e r

tanitasi ora kdzben megkezdeni vagy a tanitasi ora el6tt befejezni, a tanitds menetét zavarni

nem szabad.

10.Orarend

Az orarend elkészitésénél figyelembe vessziik:
1. Pedagogiai szempontokat:
e atanulok és a pedagdgusok egyenletes terhelését,
e az adott tantargy kitelezd oraszamat,
e atanitasi 6rak valtozatossagat,
e az ordk aranyos elosztasat,
2. A szaktantermek kihasznaltsagat.
3. Az ,attanitas” lehetdségének biztositasat
3. Az d6rakedvezményben részesiilok egyéb feladatvégzéshez sziikséges idejének biz-

tositasat
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4. A fels6 tagozatos neveldk délutani elfoglaltsagat.

5. A helyettesitések ellatasat.

6. A neveldk egyéni kérelmeit irasban kell leadni, amely szempontok csak az el6z6
szempontok teljesiilése utan vehetok figyelembe.

Az érarend készitésének szempontjait a nevel6knek ismerniiik kell. Az érarend vég-

legesitése elott megtekintheté és modosithatd. Az orarend magaban foglalja a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét is.

A hianyz6 nevel6k helyettesitését meg kell oldanunk. Az igazgat6 valamint az igazga-
to helyettesek készitik el a beosztast.

11.Pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

Iskolankban a belso ellenérzés kiterjed

e Pedagdgiai - a tandrai és tanéran kiviili nevelési, oktatasi, képzési feladatokra

o Taniigyigazgatési - enaplok, anyakonyvek, tajékoztatod flizetek, statisztikdk, tantargyfelosz-

tas, orarend, hidnyzasok, vizsgak jegyzokdnyvei, tanulonyilvantartas

e A pedagdgiai munkaval Osszefiiggd PR tevékenységekre: kozéleti tevékenység, mas isko-
lakkal, szervezetekkel valo kapcsolattartas, palyazatokon valo részvétel, dekoraciora

e A pedagdgiai munkavégzést biztositd: munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatokra, orvosi
ellatasra, gyermekvédelemre, tanuldbalesetekre. Gazdalkodasi és munkaltatoi feladatokra.

e A pedagdgiai ellen6rzés szinterei:

Tanorahoz és szabadidos tevékenységhez kapcsolodo

1. Oralatogatas kiilonb6z6 céllal (palyakezdé, uj kolléga, tantargygondozas, aktivi-
tasmérés), dokumentumok ellendrzése (példaul tanmenet), taneszkoz, tankonyv kivélasztasa
¢s felhasznaldsa, gazdasdgossaga, rendezvények, linnepségek, konyvtar, napkdzi, tanuldszoba,
sportkor, szakkor, korrepetalas, verseny.

2. Intézményi onértékelés: az adatgyiijtés (6ralatogatas, dokumentumelemzés, inter-
juk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) egyes feladata-
inak elvégzése.

Iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek

Erdei iskola, tabor, Erzsébet tabor, kirandulas, DOK, kozmiivelddési intézmények

(muzeum, szinhaz, konyvtar, levéltar), fogadoorak, sziiloi értekezletek
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Pedagogiai attitiidok, modszerek, eljarasok

Szocialis érzékenység, empatia, pozitiv értékelés

Egyeb

Gyermekvédelem, tovabbtanulds, beiskolazas, tigyeleti rendszer, hazirend, a tanitas
nélkiili munkanapok felhasznalasa, tovabbképzésen valo részvétel ellendrzése.

Az éves ellendrzési tervet a munkaterv tartalmazza.

Az éves Onértékelési terv tartalmazza az adott tanévben tervezett onértékelési felada-

tokat.

7.Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasa-
nak rendje

Az iskolaépiiletek mindegyikében portaszolgalatot kell biztositani, és a portas felada-
tait munkakori leirasaban kell rogziteni.

A gyermekek, tanuldk hivatalos gondviseldi vagy a gondviseld irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelds pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos ligyekben és tennivalok miatt elore egyeztetett idépontban 1éphet az
intézmény teriiletére. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képvise-
16je. Mas személy kizarolag az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan 1éphet
az intézmény tertiletére.

A belépés és benntartozkodas rendjét a hazirendben szabalyozzuk.
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111. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Kézalkalmazottak Intézményvezets SziilGi
testiilete munkak6zdsség
Vasasi Felsds Alsos Iskolatitkar
Szil5| tagintézményvezetd intézményvezetd h. intézményvezetd h.
munkakdzdsség
Technikai Gazdasagi
személyzet ligyintézé
Somogyi le?E__ ) Alsds FEIs_ﬁs_ Munkakdzdsség || Munkakdzisség || Munkakdzosség || Munkakibzbsség || Munkakbzgsség || Munkakbztsség || Munkakbztsség TEChnlkal
munkakbzbsség munkakdzisség munkaktzosség || munkakbzosség személvzet
Szaktanarok,

Tanitok

Tanitok

Tanitok, Szaktanarok, Fejlesztdpedagdgusok, Rendszergazda




1. A székhely intézmény és a tagintézmény kozotti kapcsolattartas rendje

ISKOLAVEZETES
e Intézményvezetd 116
e Intézményvezetd - helyettes 2 16
e Tagintézmény - vezetd 16

MUNKAKOZOSSEGEK A TAGINTEZMENNYEL
EGYUTT

o Munkakdzosség - vezetok 11 16

ISKOLAVEZETOSEGET KIEG. SZERV. VEZETOI

e Intézményi Tanacs elndke 116
e Didkonkormanyzat elndke 16
o Kozalkalmazotti tanacs elndke 116

Az iskolai feladatok maradéktalan ellatasa érdekében szakmai testiiletek hivhatok ossze:

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok dsszehangolasara

e testnevelés, sportfeladatok dsszehangolasara

e osztalyfonoki nevelémunka dsszehangolasara

e tandran kiviili és szabadidds tevékenységek 6sszehangolasara
e helyi tantervek koordinalasa érdekében

e munkako6zosségi feladatok ellatasa

e gazdalkodassal Osszefliggd feladatok dsszehangoldsara

e palyazatok koordinalasara, kivitelezésére



Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai megallapitott munkakorokre az

iskola igazgatoja javaslata alapjan a Pécsi Tankeriileti Kozpont alkalmazza.

Az iskola dolgozo6i munkéjukat a munkakori leirasok alapjan végzik.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszaba-

lyok, a fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizasa

a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon ¢és idétartamra torténik. Az intézmény

képviseletére az intézményvezetd jogosult, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott

személy.

3. Az intézménvyvezeto helyettesitési rendje

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete

utalvanyozasok teljesitésigazoldsa

uj munkavallalok kivalasztasa (tagintézmény-vezetovel egyeztetve)

dontések elokészitése a Pécsi Tankertileti Kozpont felé

ellendrzi és koordinalja az aldbbi tagintézmény-vezetdi feladatokat:
egylittmiikodes az érdekképviseleti szervvel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, az In-

tézményi Tandccsal, didkszervezettel, a fenntartoval

Az intézményvezetd:

e szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

o clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi

tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet;
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e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges in-

tézkedések megtételét;

e gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a kdzneve-

1ési intézmény kozalkalmazottai felett;
o tdjékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

e Teljesiti a Pécsi Tankeriileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért adatszol-

galtatast;

o szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos felada-
tok megoldasadhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol.

Hataskorében atruhazza az ellendrzési tervben megjelolt feladatokat és jogkoroket.

Az intézményvezetdt tavollétében nem teljes jogkoriien helyettesiti:

Az intézményvezetd — helyettesek az alabbi helyettesitési sorrendben:
1. aPécsi Meszesi Altaldnos Iskola felsés intézményvezet6 - helyettese
2. aPécsi Meszesi Altalanos Iskola alsos intézményvezet6 - helyettese
3. a Pécsi Meszesi Altalanos Iskola Vasas- Somogy - Hirdi Altalanos Iskola tagintéz-

mény vezetdje

A tagintézmény - vezetOt akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az altala megbizott peda-
gbogus helyettesiti. A tagintézmény - vezetd tavollétében munkakorében dontési joggal ren-
delkezik, de errdl koteles a tagintézmény - vezetdt tajékoztatni. Tartds tavollétnek mindsiil a

legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
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IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGY-
MASSAL ES A VEZETESSEL

Az iskolak6zosséget szervezetileg a pedagogusok, a tanuldk és a sziilok kdzosségeibdl képzett
forumok alkotjak:

e az Intézményi Tanacs

e asziil6i munkakozosségek

o akozalkalmazottak kore

e adidkénkormanyzat

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket a késdbb megfogalmazott modon, illetve s belsé sza-

balyzataik alapjan érvényesithetik.

1. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanics a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a nevels-
testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyez-
tetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kér-
désben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezetd felelOs.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd évenként beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésé-
rol.

Az intézményi tandcs elnoke szdmara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szolo6 mi-
niszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet a tanév pedagogiai
munkdjanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzd nevelOtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldje részt vehet a sziildi szervezet részére tartando tajé-
koztatd értekezleten, melyet az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal hiv Gssze.
Az értekezleten az intézményvezetd ismerteti a tanév helyi rendjérdl szold nevel6testiileti
javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a

munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl.
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Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait
az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja

hatarozza meg.

2. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Szii-

16i munkako6zosség mikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré gyermekek sziilei alkot-

iak.

A szulok korébol: elnokot és

elndkhelyettest valasztanak.

Véleményeiket, javaslataikat eljuttatjdk az igazgatotanacshoz.

Ezek a sziil6i szervezetek kozvetleniil az intézmény vezetdivel tartjak a kapcsolatot. A
szilil61 kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az alta-
la képviselt sziilok tigyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer érte-

kezlet keretében érdemben tajékoztatja az iskoldban folyo oktato-neveld munkarol.

A sziiloi munkakozosségek jogai:

Azokban az tiigyekben, amelyekben a sziildi szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és

miikddési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

A Nemzeti Koéznevelési torvény 73.§-a és a 20/2012.EMMI rendelet 119.§ a sziil6i
szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja:

A sziil6i szervezet, kozosség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
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A sziiloi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrol,
hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, az intézményi tanacsban.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pe-
dagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek tar-
gyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ
e ahazirend elfogadasa elétt, valamint
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben.

Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras rend-
jének 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 sziiloi kapcsolattartas egyéb formai:

o sziildi értekezletek: évfolyami, osztaly,
e csaladlatogatasok,

o fogado orak,

e nyilt napok,

e KRETA napl6

o t¢jekoztato fiizet

e sziiloknek sz0616 levél

e esetmegbeszélés

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

1ol a sziiloket irasban tajékoztatjuk.
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3. Az iskolai kozalkalmazottak kozosségei

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol all.

Jogaikat, kotelességeiket, juttatdsaikat valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdsé-
geiket magasabb jogszabalyok (Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szo-
16 térvény), valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv Szerz6dés rogziti.

A nevelok kozosségei:

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott

dolgozdja, valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segité dolgozok koziil:
e pedagogiai asszisztensek
e  konyvtaros tandr,
e rendszergazda

e az iskolatitkar (jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén)

Az iskola teljes testiilete dont a kovetkezo iigyekben:

e apedagbgiai program elfogadasarol és modositasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl és modositasarol,
e aziskola Onértékelési Programjanak elfogadasarol

Intézmény, tagintézmény szintii pedagogus kozosségek dontése:

e az intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e az intézményben a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol,

e az intézményi Onértékelés éves munkatervének elfogadasarol,

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e atanulok fegyelmi iigyei,

e atanuldk jutalmazasanak és kitiintetésének helyi rendszere,

e atanuldk osztalyozo és javitovizsgara vald bocsatasa,

e az Orarend elkészitésének feladataiban,

e ahelyi tanterv kivalasztasarol,
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A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok fel-
hasznalasanak megtervezésében,

a beruhazasi és fejlesztési terv megallapitasaban,

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran,

palyaztatas esetén az igazgatok és helyettesek megbizasa illetve a megbi-
z4as visszavonasa elott,

emelt 6raszamu tantargyak ¢és iskolaotthonos osztalyok inditasakor,

a tanulok jutalmazasi elveinek és formainak megallapitasakor,

az iskolai hagyomanyok kialakitasakor,

a sziilékkel vald kapcsolattartas rendjében és formaiban,

a tanoran kiviili foglalkozasok rendjében,

a tantargyfelosztas elkészitésérol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol,

a nevelési értekezletek témdjanak kivalasztasaban.

a hazirendek elfogadasarol

A véleményezési jogkorok koziil az intézményegységekben mikodé szakmai munka-

kozosségekre ruhdzzuk at az alabbiakat:

a helyi tanterv Osszeallitasakor az adott tantargyra vonatkozd Kovetel-
ményrendszer kialakitdsa

vélemény a tantargyfelosztas elkészitése elott,

tankonyvvalasztas

az emelt 0raszamu tantargyak tantervének kialakitasakor

A neveldtestiileti értekezleteken a dontéseket egyszerii szotobbséggel, nyilt szavazas-

sal hozzuk.
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Egv tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

e tanév zard-nyitd (junius, augusztus)
o f¢lévi értékeld (februar)
e nevelési értekezletek

o félévi és év végi osztalyozd

RendKiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 2/3-a kéri,

illetve ha az intézményvezetd indokoltnak tartja.
Az értekezleten a neveldk részvétele kotelezo.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 5o %-a

jelen van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzékonyvet Kell, a tobbi értekezletrdl emlékezte-

t6t kell késziteni.

Egy-egy osztalykozdsség problémdinak megolddsdhoz mikroértekezlet is 0sszehivha-

t0. A meghivottakrol az osztalyfénok dont.

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

vagy emlékeztetdt kell vezetni, amelyet tanévenként Ossze kell gytijteni.

A szakmai munkakozosségek

A munkakdzosségek segitséget adnak:
e aneveld-oktatd munka tervezéséhez,
e szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez
e apedagdgusok szakmai fejléddéséhez.
A szakmai munkak6zosségek vezetdit munkakozosségek tagjainak valasztasa alapjan
az igazgato bizza meg a feladatvégzéssel. Munkajukat munkakori leiras alapjan, a pedagogiai

program és munkaterv alapjan osszeallitott munkakdzosségi munkatervek alapjan dolgoznak.
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A szakmai munkakozosségek feladatai:

megvaldsitjak az éves munkaterviikben megtervezett feladatokat,

javitjak, koordinaljak az iskola nevel0-oktatd munkajanak szinvonalat,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljara-
sokat,

elvégzik a tantargyakkal kapcsolatos versenyek szervezését, lebonyolita-
sat, a jutalmazast,

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére, segitik az dnképzést,
részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelési rendszer mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban

részt vesznek (sziikség esetén) pedagogiai kisérletekben,

kiemelten foglalkoznak a specialis torodést igényld tanulokkal / tehetsé-
ges, veszélyeztetett /,

segitik a tandran kiviili nevelési lehetdségek megvalositasat,

javaslatot tesznek a szaktargyi felszerelések fejlesztésére, gondoskodnak
szakszerti védelmiikrol,

rendszeresen tanulmanyozzak a szakmai folyoiratokat,

kapcsolatot tartanak a munkakozosségi munkat alapozé vagy tovabbfej-
leszt6 tanari teamekkel, a tobbi munkak6zosséggel szakmai konzultacio
céljabol,

a munkakozosség - vezetdk félévente beszdmolot készitenek az intéz-
ményvezetonek,

részt vesznek a telepiilési és tarsuldsi szintli tovabbképzéseken,

a munkakdzosségek figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat tdimoga-
to szakmai vezetdk tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését,
a munkakozosség - vezetd az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesit-
ményértékelési rendszerben szakmai ellen6rzé munkat, oralatogatasokat

végez, tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetonek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

e Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasaira a tantestiilet tagjaibol munka-

csoportok alakulhatnak az iskolavezetés €és a neveldtestiilet dontése alapjan. (pl. multikul-

turalis nevelés, tantargykozi projektek, szoveges értékelés el6készitése, leltarozasi bizott-
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sag, rendezvények, linnepségek szervezésére alakult csoport, palyazatirds, mindségbizto-
sitasi folyamat szabalyozas)

e Tagjait a nevel6testiilet javaslatara az igazgatd bizza meg.

4. A diakonkormanyzat és iskolavezetés kapcsolatanak rendje

A didkdnkorményzat a sajat hatdskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a nevel6-
testiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkorményzatot segitd tanar
utjan kéri meg.

A diakonkormanyzatot segit6 tanart a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat képvisel6-
inek javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek el6készitésébe
a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A didkdnkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten és mas iskolai forumo-
kon a diakonkormanyzatot segité tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érint6 ligyekben a didkonkormanyzat — a segité tanar

tamogatasaval — az intézményvezetéhoz fordulhat.

A didkgytilésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai.

A didkkozgyiilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részé-
re az intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremui-
kodéseével a kozgytilést megeldzden irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjehez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A
rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend meg-
jelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az intézményvezetdnél. Az intézményvezeto a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés 6sszehiva-
sardl a napirend kozzétételével.

A didkdnkorményzat elndke és a didkonkorményzatot segité tanar kozvetleniil az
igazgatohoz is fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos valaszt kérhet, az igazgatot a didkforumok-
ra meghivhatja.

A didkdnkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.
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5. Az iskolai tanuldk jogallasa

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos eljarasra vonatkozo jogszabalyok:

*A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

* Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény

» Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

* A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalata-
ol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

* A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI ren-
delet

A 2019. szeptember 1. napjatdl hatalyba 1€pd torvényi rendelkezések alapjan, az eddig ma-
gantanuloi jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend intézménye:
Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, €és a tanuld fejléddése, tanulmanya-
inak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol elonyos, a tankdtelezettség teljesitése
c€ljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel rendelke-
z0t - az iskolaban vagy azon kiviil foly6 gyakorlati képzés kivételével - az iskola valamennyi
kotelezd tandrai foglalkozasa aldl fel kell menteni. Azonban valamennyi tantargybdl oszta-
lyozo6 vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti a tanulot egyetlen

tantargy tanulmanyi kovetelményeinek teljesitése alol sem.

Az egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet az Oktatasi Hivatal kozigazgatasi hato-

sagi eljaras keretében biralja el.

6. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamba jard kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak, amelyek €lén az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkordk érdekeinek képviseletét az iskolai diak-
onkormanyzat latja el. A didkdnkormanyzat tevékenysége szervezeti és miitkodési szabalyza-
tuk szerint folyik. A didkonkormanyzatnak egyetértési és véleményezési jogkore van, ezért az

igazgato a didkvezetokkel a jogkor gyakorlasa eldtt egyeztet.
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Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést. Osszehi-
vasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A kiilonbozo kozosségek kapcsolattartasa a megbizott pedagoégusvezetdk €s a valasz-
tott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartds formait az adott k6zosség munkaterve

rogziti.
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V. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES
FORMAJA

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 szervezetekkel:

e Pécs Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
(7621 Pécs, Széchenyi tér 1.)
e Pécsi Tankeriileti Kozpont
( Pécs, Szinhaz tér 2.)
e Pécsi Pedagégiai Oktatasi Kozpont
(7627 Pécs, Egyetem u. 2.)
e Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
(7627 Pécs, Egyetem u. 2.)
e Baranya Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
(7621, Pécs Kossuth tér 2)
e Nevelési Tanacsadé
(7632 Pécs, Tiirr Istvan u.)
e Pécsi Tudomanyegyetem
(7623 Pécs, Ifjusag utja 3.)
e Telepiilésrészi Részonkormanyzatok
e Voroskereszt

e Rendorség

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
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Szervezet A kapcsolatért felelos
e Ovodak e als6 tagozatos intézményvezetd - he-
lyettes
e (saladsegitd Kozpont (Gyermekjoléti e osztalyfonokok
Szolgalat)

o Kozépiskolak o felsds intézményvezetd - helyettes
e Meszesért Alapitvany o felsds intézményvezetd - helyettes
e BMPSZ o fejlesztd pedagogus

e Esztergar Lajos Csalad —¢s Gyermekjo- e ifjusagvédelmi felelds

1éti Szolgalat

e Zsolnay Kulturalis Negyed e rendezvényszervezd
e Tanodak e iskolavezetés
e Eck Imre Alapfoka Miivészeti Iskola e intézményvezetd - helyettesek

e Fund Alapfokt Muvészeti Iskola

e Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont. e intézményvezets - helyettes

Az egyes feleldsok munkajat az intézményvezeto - helyettesek koordinaljak.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, a tanulok, gyer-
mekek évente legalabb egyszer fogészati, szemészeti €s altalanos egészségligyi vizsgalaton
vesznek részt.

A kapcsolattartasért feleldsok: intézményvezetd - helyettesek
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VI. SZERVEZETI KULTURA

1. Alapelvek

e ahagyomanyok megszépitik kozosségeink €letét,

e hagyomdnyaink apoldsa, ezek fejlesztése, az iskola jo hirnevének megdrzése,
o clkotelezettség

e méltanyos eljarasok

e Kkiils6 partneri kapcsolatok folyamatos bovitése
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az tinnepélyekre, megemlékezé-

sekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a felelds6k neveit éves munkater-

vunk tartalmazza.

2. Jutalmazasi rendszer

Hagyomanyosan az alabbi kitlintetd cimeket adjuk az iskola jutalmazasi rendszere alapjan:
o Az¢v didkja”
o Az ¢év sziildje”

e Az év pedagogusa”

3. Iskolank jelképei

A székhely intézmény és a tagintézmény az eldirasok szerinti zaszlokat helyez el az
épiileteken.

Iskolank logojat a kiadvanyainkban és levelezéseinkben hasznalhatjuk.

Az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak:

e hagyomany6rzd csapatunk

e hitoktatok

e szakszervezetek

e diaktanacs, didkonkormanyzat

e intézményi tanacs
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4. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hata-

rozza meg felel6sok megnevezésével.

Unnepélyek, megemlékezések:
e tanévnyitd
e oktober 6.
e oktober 23.
e marcius 15.
e junius 4.
e ballagés

e tanévzard

Hagvomanvyos tanulmanvi, kulturalis és szorakoztaté rendezvényeink, versenye-
ink

e tantargyi versenyek

e kardcsonyi jatszohaz, teadélutan,
e farsang,

e anydk napja,

e kulturalis bemutato,

e sportversenyek,

e jatékos vetélkedok,

e tanulmanyi kirandulds,

e hangverseny latogatasok,

e gyermeknap,

e adventi napok

e osztalykirandulas szervezése

e taborok szervezése (Erzsébet tabor, nyari balatoni tabor)
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Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete.

fehér bluz, fehér ing,
sOtét szoknya, ill. nadrag.

Az iskolai koszonés a napszaknak megfeleld. (J6 reggelt, J6 napot, Jo estét)

Az iskolai hagyomanyokat segiti:

honlapok
Facebook oldalak

alapitvanyok
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VII. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN KOVETENDO EL -
JARASOK RENDJE

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

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

Tanévenként a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt szakorvosi ren-
deldben.

Az iskolaorvos és az iskolai védono az osztalyok részére osztalyfonoki orak keretében
egészségiigyi felvilagosito eldadast tart.

Az iskolaba 1épéskor, valamint a palyavalasztas eldkészitésekor szlirGvizsgalaton

vesznek részt.

2. A gvermekek, tanulok egészséoét veszélyezteto helyzetek kezelésére

iranvyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatod
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tandarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas megtor-
téntét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvé-
delmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok sza-
mara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara

minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl.: osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast veze-
té pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermekbalese-
tek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékozta-
to tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alaira-
sukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az esz-
koz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok

a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

A munkahelyi balesetek megelézése érdekében kiilsé munkavédelmi felelés baleset-
védelmi oktatast tart a dolgozoknak. A tanuldok részére az osztalyfonokok tartanak balesetvé-
delmi oktatast, amelyet jegyz6konyvezni kell. Az eléfordulo felnétt balesetek kivizsgalasaval,

jegyzoékonyvezésével kiilsé munkavédelmi felelGst biztunk meg.

Az iskolaban a folyosokon, a zsibongoban, az udvaron a tanitds megkezdéséig, az ora-

kozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédlében tanari ligyelet mikodik.

Az tigyeletes nevel6k munkajat tanuloiigyeletesek segithetik.
Az tligyeletes neveld koteles ellendrizni:

e atanulok magatartdsat a hazirend alapjan,

e az ¢piilet rendjét,

e az ¢piilet tisztasagat,

e abalesetvédelmi szabalyok betartasat.
A tanuld a tanitdsi ordk idején csak az osztilyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd

vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az

iskola épiiletét, a titkarsagon kiallitott hivatalos kilép6 felmutatasaval.
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A teremkozi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tanérak pontos kezdé-
sét és befejezését. Ennek eszkoze a jelzdcsengetés, mely a tandra befejezése elott 3 perccel
elébb szolal meg.) Intézményen kiviil szervezett programok idején a pedagogusok kotelezett-
ségei:

o felel a feliigyelete ala tartozd gyermekek testi épségéért
e aprogram rendeltetésszerii lebonyolitasaért

e asziilokkel valo kapcsolattartasért

3. Bombariado, tiizeset

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézmény székhelyén vagy tagiskolajaban nem tarthatod
fenn. Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszé-
lye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozdk testi ép-
ségét veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezte-
ti. A rendkiviili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozdjanak, tanulojanak
¢s az intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban all6 személynek kotelessége jelentenie észle-
1ését az intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja, és a jogszabalyoknak meg-
felelden rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozodan.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitasokat az intézmény dolgoz6i munkakori leirasu-
kon kiviil is fegyelmi és biintetd jogi feleldsségiik 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 szereplé Gtvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, ak-
kor az épiiletet a legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsddlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbi-
zott alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmeény vezetdje részére

e Rendoérséget értesiteni kell.

e Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tar-

tozkodjon.
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e A tanuldk, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl egyéb rendelkezésig a pedagogusok
gondoskodnak.

e A bombariado, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartdzkodé minden dolgozé felelds.

A kitiritési terv folyamatos aktualizalaséért és az abban szereplé Utvonalak szabad
kozlekedési allapotaért az intézmény munkavédelmi feleldse a felelés. A munkavédelmi fele-
16s ilyen iranyu utasitdsait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente
egyszer munka- és balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatasban is része-

siil. Az oktatas megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.

4. Katasztrofavédelem

Katasztrofavédelmi terv all az intézmény rendelkezésére. A tanuldk részére szervezett

versenyek eldsegitik a témahoz kapcsolodo feladatvégzés megismerését.

5. Az iskolai dohanyzas szabalvozasa

Intézményiink nem dohanyz6 intézmény. Az intézményben — ide értve az iskola ud-
varat, a fébejarat elotti 50 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanu-
16k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmény-
ben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzas és az
egeszsegre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott isko-
lai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a do-
hanyzas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl sz6lo8 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghataro-
zott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

igazgatoja.
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6. Munka- és balesetvédelem

A Munkavédelmi Szabalyzat minden kézalkalmazott részére oktatasi kotelezettséget ir

eld. A dolgozok az oktatason valo részvételiiket aldirasukkal igazoljak.

7. A nevelési-oktatasi intézménvben a tanuloval szemben lefolytatasra

keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre tiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fe-
gyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdveto tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és

sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevel6testii-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell je-

161ni az irat ezen beliili sorszamat.

8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszen-
vedd kozotti megallapodas 1étrehozadsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes ta-
lalkoz6 révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fe-
gyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd/ tagintézmeény - vezetd
kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben er-
rol a tanulot €s a sziilot nem kell értesitent,

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igaz-
gatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd elja-
ras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban ér-

tesiti az érintett feleket,
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kije-
I61éséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kote-
les a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztet eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedod fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfol-
jebb harom hoénapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon,

az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas ké-
szlil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségeében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti né-
zetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzé-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegl tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megalla-

podasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nvomtatvanvok hitelesitésé-

nek rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy kote-
les papiralapu formaban is eléallitani.

Az clektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast

,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédel-
mi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak
kell gondoskodnia.

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfele-
16en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarélag az intéz-
mény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi doku-
mentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések, a ta-

nuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informati-
kai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott sze-

mélyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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VIII. TANORAN KiVULI EGYEB FOGALAKOZASOK

1. Tandran Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségle-
tei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalko-
zasokat szervez.

Nem kotelezo foglalkozasok az iskolaban:

e egyéni fejlesztés,
e sportkori ora,

o szakkor,

e Korrepetalas

A foglalkozasokat a KRETA napléban kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozaso-
kon részt vevd gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a tematika szerinti

tevékenységek sorrendezett megnevezését

Az alabbi tandran kiviili egyéb szervezett foglalkozasi formak vannak intézménye-

inkben.

e napkozis foglalkozas

o szakkorok e diakonkormanyzati napok
sportkor e erdei iskola /a sziildk engedélyével és
tanuloszoba anyagi hozzéjarulasa esetén/
korrepetalas tanulmanyi kirdndulas (a sziilék en-
tehetséggondozas gedélyével és anyagi hozzdjarulasa

tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
hazi bajnoksag
kulturalis rendezvények

konyvtarlatogatas
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A képességek differencialt fejlesztését szolgald6 munkaformak koziil megszervezziik

a felzarkéztatast és a tehetséggondozast. A felzarkoztatd foglalkozasokat ugy szervezziik,

hogy lehetdleg valamennyi évfolyamon a tovabbtanulads szempontjabdl legfontosabb tantar-
gyakbol a raszoruld tanulok részt tudjanak venni.

A tehetséges tanulok érdeklédését, képességeiket figyelembe véve a vezetdség tesz ja-
vaslatot, hogy a neveldk koziil kik, mely teriileten, milyen formaban foglalkozzanak a tehet-

séges tanulokkal.

Az érdeklddd gyerekek részére szakkoroket szerveziink az iskolai tantargyfelosztas

lehetéségeinek figyelembe vételével.

Célunk:
o képességfejlesztés
o személyiségfejlesztés
e tehetséggondozas
e szabadidd hasznos eltdltése
A szakkorbe val6 jelentkezéshez sziildi hozzéjarulas kell, melyet a sziilo az ellendrzé
fiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szOl. A szakkori aktivitas a tanuld szorgalma-
ban tiikr6zédhet.
A szakkorok vezetoit az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott te-

matika alapjan torténnek. Szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

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

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

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a kovetelményekhez valo fel-

zarkoztatas. A korrepetalasok orarendbe illesztettek, az osztalyfonok vagy a szaktanar javasla-
tara a tanulo koteles azon részt venni.
A korrepetalas ingyenes.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialaki-

tasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii
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versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felel6sek. A szakmai munkakozosségek dontenek a részvételrol.

A tanulok felkészitése a szaktanarok feladata.

A tanulmanyi kirandulas, az Erzsébet tabor, a balatoni nvari tabor az iskolai élet,

a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, pdtolhatatlan részei. Ezért az iskola
mindent megtesz a kiranduldsok és taborok igényes €s egyben olcsdé megszervezése és prob-
lémamentes lebonyolitasa érdekében.

A zenei kultura fejlesztése érdekében tanuldink szaméra évi harom alkalommal a tani-
tasi idoben egy oras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult ide-
gen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢é16 embereket. Kiilf6ldi utazasok az igaz-

gato engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-

talmazza, a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltézékben és rend-

ben kdotelesek megjelenni.

A tanulék évente mozi, szinhaz és babszinhaz latogatasokon vesznek részt. Lehe-
t0ség szerint olyan eldadasokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, térténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki

6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a szamukra.

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

A fejlesztés tervszerti, kovetkezetes megvalositasahoz a vezérfonalat az egyéni fejlesz-
tési terv adja, mig a megvaldsulast az egyéni naplo prezentalja.

Az integracios program keretében végzett egyéni fejlesztd munka a tanév elején hely-
zetfelméréssel (bemeneti mérésekkel) kezdddik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv osszeal-
litdsat megel6z6 komplex vizsgalat, melyet az osztalyfonok, szaktanarok, gydgypedagdgus,
fejlesztopedagogus, pszichologus végez tanulonként. A felmérések a sajatos nevelési igényii

tanulok esetében tobbek kozott kiterjednek a kovetkezokre:
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e alapkészségek e szocializaci6

e altalanos miiveltség e tarsas kapcsolatok
e tanulasi képességek o viselkedéskultara
e tanulas iranti attittd e cmocionalis tényezok

e tanulasi stilus

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld
elemeket emeljiik ki, hanem a tanulé személyiségében meglévé erdsségeket is, melyekre a
fejlesztd munkat épithetjiik. Fontos, a sziildket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez. A
kozos beszélgetetések hozzajarulnak a tanulé megismeréséhez.

A tapasztalatszerzést, a mérések elemzését kovetden keriilhet sor az iskolai pedagogiai
folyamat specialis tervezési dokumentumanak, az egyéni fejlesztési tervnek az elkészitésére,
mely arra hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva tudatosan, tervszeriien segitse az
egyénre szabott fejlesztést.

A fejlesztési tervben altaldnosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kovetke-
z6k:

a tanul6 adatai

e Dbemeneti mérési €s megfigyelési tapasztalatok
o fejlesztési célok
o fejlesztési teriiletek

e teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatarozasa

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanuldkkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak
is annak elfogadasardl. A tervet célszerli rovid idOszakra, 2-3 honapra tervezni. Természete-
sen a terveket menet k6zben modositani lehet, hisz egy-egy bekovetkezd valtozas ezt gyakran
indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejlddési naplot,
mely a megvaldsulas folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlédési nap-
16t szervesen kiegészitheti a tanév sordn a gyerek altal elkészitett produktumok gytijteménye,
portfolid is. Hasznalataval sokoldalian és hosszabb 1don keresztiil nyomon kovethetd a tanu-

16k fejlédésének folyamata, a benne talalhaté dokumentumok segitségével a neveld pontosab-



ban, atfogdbban tudja értékelni a tanul6 teljesitményét. A pedagdgusok, sziildk, tanuldk sza-
mara is megtekinthetd, az adott intézmény pedagdgiai arculatanak megfeleléen alakithato és

folyamatosan fejleszthetd, felhasznalhaté a tanulok szoveges értékeléséhez.

2. A tanulék tavolmaradasianak, mulasztasinak igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos helyi szabalyok megallapitasa a rendelet 4/A § (1)

a.) pontja szerint a hazirend hataskorébe keriilt at.

3. Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

A Nemzeti Koznevelésrél szold torvény. 16.§, a bekezdése valamint a 229/2012
Korm. rendelet 34. 35. 36.§ rendelkezései alapjan a fenntarté rendeletben hatarozza meg azo-
kat a szabélyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatdja donthet a téritési dij és tandij 6Sszegé-
rél, a szocialis helyzet alapjan adhato kedvezményekr6l és a befizetés modjardl. A befizetés
modjat a Pécsi Tankeriileti Kozpont altal kidolgozott iranyelvek figyelembevételével az iskola
vezetOsége, és a neveldtestiilet kozosen hatarozza meg.

A tanuldi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése esetén az esedékes éves téri-

tési dij megfizetése kotelez6. A téritési dij visszafizetésének lehetéségérdl a Hazirend rendel-

kezik.

4. A tanulg altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
elé a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi in-
tézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésé-
vel, hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje 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
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munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositadsat kovetden az intézmény veze-

tdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités megtorténtérdl és a bevétel mértékérdl, majd

irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.

A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés

esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket

kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga vissza-

szall az alkotora.

5. Munkakori leiras

Osztalyfonok

10.

11.

Osztalyaért felelos pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagogiai Program a hat4skorébe utal.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, logopédussal, fejlesztépedagdgus-
sal, szocialis segitdvel, iskolapszicholdgussal, a telepiilés csaladsegitd szakemberével.

A tanulok jobb megismerésére ce€ljabol, ill. egyéb pedagdgiai célzattal latogathatja oszt-
alyat mas neveldk tanitdsi 6rdin €s tanitason kiviili foglalkozésain, eldzetes egyeztetés
alapjan.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Sziil6i értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek fejlodését a gondviseldkkel meg-
beszéli.

7 - 8. osztalyban tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiléket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teendokrol, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jar6 adminiszt-
raciot elvégzi.

A sziilket folyamatosan tajékoztatja a KRETA elektronikus naplé witjan.

Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziilok a bejegyzéseket aldirdsukkal, vagy egyéb uton
tudomasul vették-e.

Megkdoveteli a gyermek hianyzasainak megfeleld igazolast, igazolatlan hidnyzas esetén ¢l

a jelzérendszeri kotelezettségével.
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12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Pontosan végzi a megbizatdsaval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumo-
kat (torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tdjékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa,
begyiijtése, értékelése, KRETA )

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

Havonta értékeli az osztalyaba jar6 tanulok magatartasat, szorgalmat.

A Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi, fegyelmezési, elmarasztaldsi eljarasokat
koveti.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi oszt-

alya szabadidds foglalkozasait.

crer

allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi
kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart osztalyanak, melyr6l a

KRETA elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

Tanar-tanité munkakori leiras-mintaja

Az iskola also és felsd tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges

¢letmddnak megfeleld szokésok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerme-

kekkel; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv és az iskola

pedagbgiai programjanak szellemében.

Alapvet0 felel0sseégek és feladatok

e Felelos a rabizott tanulok tanulmanyi és erkodlcesi fejlddéséért; jogait €s kotelességeit a
nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény-
pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

o A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.
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Tanoraira €s tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanulok ¢€letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innova-
ciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkéjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differen-
cidltan szervezi. Gondoskodik arr6l, hogy a lemaradé tanulok felzarkoztatd foglalko-
zasokon vegyenek részt. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal egyiitt — szakértoi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képessé-
geinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil egyéni te-
hetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban
Is megtehet.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett-
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tan-
szerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd foru-
mokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, oket a tanulokat érinténé kérdésekrdl rend-
szeresen tajékoztatja. A tanulok elomenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A munkatervben meghataro-
zott 1d6kdzonként fogado orat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, meghatarozza a sziik-
séges fiizetek és irdeszkozok korét.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Megbizas alapjan iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezését végzi.

Kotelessége az iskolai munkatervben szerepld feladatok végrehajtasa, tigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

A délel6ttos tanitdé munkajanak megkezdése eldtt 30 perccel koteles megjelenni, a tob-
bi pedagdgus munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalko-
z4s helyén.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 elsajatitsa a helyi tanterv kdvetelményeiben

meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
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Felel6s az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes tarolasarért, épség-
ének megdrzéséért. A tanévre vonatkozo6 iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a meg-
szabott id6ben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetot, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a sziiksé-
ges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idoben a helyettesitd rendelkezésére bo-
csatja.

Elvégezi azon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast
legyen.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a

tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

6. A tankonvyvellatas rendje

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos torvényi eldirdsok

Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedago-

gus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend-

jérol

7. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés formai €s az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése ko-

zotti kapcsolattartds formai és rendje:

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett is biztositja di-

aksportkorok miikodtetésevel.

A diaksportkor vezetdjét a testneveld tanarok javaslatira az intézmény vezetdje bizza

meg egy tanévre. A didksportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakozosség - vezetdok ér-
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tekezletén, munkdjahoz Gtmutatdst ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intéz-
mény vezetését tevékenységérol.

A diaksportkor vezet6je egyiittmiikodik az iskola pedagdgusaival, munkajardl rend-
szeresen, a szervezett eseményekrol szolo feljegyzések formajaban tajékoztatja az intézmény
vezetését.

A diaksportkor vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkak6zosség munka-
jaban, a didksportkor €letérdl a munkakozosség-vezetdt rendszeresen és érdemben tajékoztat-
ja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kdtelezd orak terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rak formajaban és keretében valdsitja meg. A sport-
kori 6ra a didkok szamara szabadon valaszhatd 6ra. A sportkori 6rdkat az iskola érarendjébe
fel kell vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, ¢és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmu-

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

Iskolank a tanulok szdmara a mindennapi testedzést:

e akotelezd tanorai testnevelés oran

e asportkori foglalkozasokon

e délutani sportorakon biztositjuk

e a mindennapi testnevelés orak koziil heti egyet tancorakon valé részvétellel is ki

lehet valtani

A délutani sportfoglalkozasokat

e asportkdri

e atomegsport keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskola sportkori és a sportorakhoz a feltételeket biztositja: tornaterem, tornaszoba,
sportpalyak, sportfelszerelések.

A sportdrak pontos idejét a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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IX. A PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuloit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, il-
letve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
intézményvezetd — helyettes koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kap-
csolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezde-
ményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,

sziileiket, ¢s minden 1j dolgozo6t tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcséfokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatdhelyetteshez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

o telefonon (72/ 239747)

e irasban (Pécs, Komloi ut 58. 7629)

o elektronikusan (pecs@meszesisuli.hu)

e az ¢év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyi-

ben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

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

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

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban v. irdsban rogzi-

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

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam

utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a

fenntarto felé.

Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a

panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdéja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszke-
zelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciot az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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X. KOZFELADATOT ELLATO SZERVEK IRATKEZELESE-
NEK ALTALANOS KOVETELMENYEIROL

A 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet alapjan

Az ligyintézés szabalyai

1. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az tigyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban kelet-
kezd iigyek ellatasa.

Az ligyintéz6 az tligyet érdemben megoldd alkalmazott, aki az tigyet el6késziti a don-
tésre. Az ligyintéz6t az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.

Az tigyirat fogalma: Az intézmény miikddése €s az ligyintézés soran keletkezd irat.

A intézményvezet6 szignaldsa, tigyintézok kijelolése

Az iskolatitkér az érkezett iratot koteles szignalasara jogosult vezetdnek bemutatni, aki
kijeloli az tigyintézot.

Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az tigyben
eljard illetékes ligyintézd, vagy az intézmény vezetdje és helyettesei adhatnak.

Tanulonak és sziildjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba valod betekintést ugy
kell biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan, in-
tézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, mun-
kahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

e A hivatali iigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
e Azligyiratok €s a bélyegzOk nyilvantartasa.

e A kiildemények atvétele.

e Az iratok iktatasa.

e A hataridds ligyek nyilvantartasa.

e Az iratok tovabbitdsa az ligyintézokhoz.

e Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.
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e A kiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

e Az ligyiratokrol hivatalos masolat és méasodlat készitése.

e Az eclintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari iratselejtezés.

A gazdasagi ligyintéz0 iratkezelési feladatai
Szigoru elszamolés ala tartoz6 iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap, bizo-
nyitvany) elhelyezése, megdrzése.
Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai
o Aziigyvitel és az iratkezelés feliigyelete.
Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, és ellatja annak

feligyeletét is.

2. Az tigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartdé konyv, amely az intézmény miikodése soran keletke-
zett beadvanyok, kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét tigyei-
hez tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas
céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozésa folyamatos,
¢s minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az tligyek hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel. A nevelési-oktatasi
tigyekben a leghosszabb elintézési hataridd - ha az intézményvezetd mas hataridét nem hata-
roz meg - 30 nap.

Az intézmeényi bélyegzok nyilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkar-
nak kell nyilvantartasba venni.

Az intézményi bélyegzd nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

e Dbélyegz6 lenyomatat, kiadasdnak datumat,

e aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

o Dbélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét.
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Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és el-
avult bélyegzd megsemmisitésérdl, valamint az uj bélyegzok beszerzésérdl, valamint a bé-
lyegzok szétosztasarol. A bélyegzo eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol, illet-
ve érvénytelenitésérol.

A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsadgos drzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos, rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzOhasznalatért.

3. Az iratkezelés feladatai

Irat minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta,
amely a mitkddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval €s eljarassal keletkezett, megnevezésétol
fiiggetlentil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tdjékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kovetkezdket:

e aziratok készitését és szakszerii nyilvantartasat,

e aziigykorok szerinti rendszerezést, a hataridés valogatast,

o amellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal vald ellatast,

e aziigyintézOk részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,

o szakszer( és biztonsagos megdrzést az irattarakban,

e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az tigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrdl, a keletkezése utan késziilt példany, amely hason-
mas (szoveg és formahil), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ella-
tott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg, vagy eltéré iddben) késziilt eredeti irat
egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitva-

nyok, oklevelek, sth.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.
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Iratok érkeztetése, és az iktatds

1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az alkal-
mazottak jogosultak, akiknek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad. A kiilldemény érke-
zésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fiiggetleniil kotelesek ellatni
az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiildemenyek atvétele, és az atvétel igazoldasa

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

e akézbesitdé okmany és a kiildemény azonositési jelének egyezdségét,

e aboriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.
Az atvevl a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval, és az atvétel datumaval ismer-

je el az atvételt.

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontdsa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket a vezetd,
vagy a feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagoléas alapjan megalla-
pithat6, hogy nem magénjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény ne-
ve mellett névre sz616 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegii.

A kiildemények egyeztetése

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

irathidny okat a kiild6 szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziil6i Szervezetnek, Didkonkormanyzatnak, Kozalkalmazot-
ti Tanacsnak érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre
sz0l0 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza

kell juttatni az iratkezel6hoz.
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3. Az iktatas rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utani fazisa.

A kozponti iktatasndl az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, ¢€s egy iktato-
konyvben torténik az iktatds. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb mas-
napjan iktatja be. Az iktatokonyvet az év végén, az utolsod iktatasi szamot kovetden alahtizés-

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

Az iktatoszam
Az iktatas sorszamozasa az els¢ iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan ha-
lad, évente az egyes sorszammal kezdddik.
Az iktatas adatai
Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:
e az iktatas sorszamat (iktatoszamot),
e apontos beérkezési idot,
e akiildé nevét,

e az irat témajat.

Irattarozas és iratselejtezés

Az irattéri és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol

még sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratdllomény, amelyre az tligyvitelnek mar nincs sziiksége, de
nem selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kultu-
ralis, oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.

A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattdr az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére 4llo iratok tarold helye. A
3 évnél ujabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek ¢€s iktatészamok sor-

rendjében, jOl zarhato helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

59



Iratselejtezés

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

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek

nem selejtezhetok.

Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanuld nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartasara beirasi naplét és elekt-
ronikus tanuld nyilvantartast kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket,
didkot akkor lehet a tanuld nyilvantartd konyvbdl tordlni, ha az elhelyezés, vagy a tanul6i
jogviszony megszilint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrol a feladatokat ellaté pedagogus a foglalkozési (osztaly,
vagy csoport) naplo megfeleld rovatanak kitdltésével és aldirdsaval igazolja a nevelé-oktatd
munka elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot ( € — napld), a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt. Ha az intézményvezeté masképp nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanulassal

Osszefliggd nyilvantartast.

Torzslapok

Az iskola a tanulokrol nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A tdrzslapon fel kell tiin-
tetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi iddre:

e atanulo tanév végi osztalyzatait,

e {igyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

e atovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket, zaradekot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyezteté-
séért az osztalyfonok és az igazgato altal kijeldlt 2 Gsszeolvasod pedagdgus a felelds. A meg-

semmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok alapjan — pottorzslapot
kell kiallitani.
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A tanuloi nyilvantartasok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfelelden az alabbi ada-
tok tarthatok nyilvan:

e agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,

e 4llando és ideiglenes lakéascime és telefonszama,

o kilfoldi allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, a jogositd okirat megnevezése,
szama,

e sziild neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszdma,

e az esetleges balesetre vonatkoz6 adatok,

e adiakigazolvany szdma,

e atanuldazonositd szama,

e aTAJ szama.

Az adatok tovabbithatdk a fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, al-
lamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi €s pedagdgiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai
célra felhasznalhatok és a személyi azonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A tanligyi nyilvantartdsokban a hibas bejegyzéseket athuizassal kell javitani ugy, hogy
a bejegyzés olvashat6 maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

¢s az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzdkonyvek

Bizonyitvanyok

A tanul6 elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanab-
ban a bizonyitvanyba kell bevezetni fiiggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol. A bizo-
nyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositot, és a sziikséges zaradékot. Az lires nyomtatva-
nyokat zérva kell tartani, hogy csak az igazgat6 és megbizottja férjen hozza. A rontott bizo-

nyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre mésodlat allithatd ki, melyért
illetéket kell leroni.

Torzslap hianyaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithaté ki,
mely azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantar-

tas megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek fel-
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tétele: a volt tanuld irdsban nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, és csatolja volt tanara-

nak, vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.)

Jegyzokonyvek

Az intézményben jegyzOkonyvet kell késziteni azokban az aldbbi esetekben:
e ha ajogszabaly eldirja, vagy az intézményvezeto elrendeli,
e ha anevel6testiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),

e ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzokonyv tartalma
1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévOk névsora.

2. A napirendi téma, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasok, nyilatkozatok, don-

tések, hatarozatok.

3. Alairasok (jegyz6konyv vezetdje, végig jelenlévo alkalmazott, intézményvezeto).
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X1. KIADOMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR:

e Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kotelezettségeket
vallal6 iratok kivételével az igazgatd egymagaban ir ala.

e Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd tigyiratokat az igazgatd
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes irja ala.

o Az osztalyfonok irja ala a segélykérelmeket.

e A gyermek- és ifjisagvédelem korében keletkez6 iratokat az igazgato, illetve helyetteseik
irjak ala.

e Az igazgaté irja ala a sziil6 felszolitasat a tanuld els6 igazolatlan mulasztasa esetén, a fel-
jelentéseket, valamint az értesitéseket az iskolavaltozasrol €s a beiratkozasrol.

e Az osztalynaplok félévi és év végi zarasat az osztalyfonokok eldterjesztése alapjan az
igazgato végzi.

e A vizsgajegyzOkonyveket a jogszabalyok alapjan a vizsgaelnok és az igazgatd jogosult
alairni.

e Az év végi bizonyitvanyok alairasat az igazgatd végzi.
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X11. 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 gytjtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.

Az SZMSZ 5. sz. melléklete szabalyozza a konyvtar miikkodésének ¢és igénybevételének sza-
balyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum
veheto fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantarta-

sanak ¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonboz6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kata-

logus épitésehez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan vég-
zi.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa €s rendelkezésre bo-
csatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
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az iskola pedagogiai programja €s a konyvtar-pedagogiai programja szerint tandrai fog-
lalkozésok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek kolesonzése tanuldink szdmara,

a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igé-

nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitoé feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartésa,
neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszerzésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerezteti az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy

ujonnan kiadott tankonyveket,

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szama-

ra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanulok-

nak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozoé rendelkezéseit nyilvdnossagra

kell hozni az iskola honlapjan.
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A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamadra vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell ven-
ni,
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket nyilvan-

tartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e A nem kézikonyvtéri dllomédny kdlcsonzése

e informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e akézikonyvtari allomany olvasétermi hasznalata,

e tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

¢ neveld-oktatdé munkihoz sziikséges dokumentumok t6bbszorézése

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igény-
be veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk

2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasz-

nalata, a szadmitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek (a tankonyvek kivételével) kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében két hét. A
tankonyvek kolcsonzési id6tartama legfeljebb egy tanév.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (Attol fliggetle-
niil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari szliniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélye-
zett kolesonzési 1d6 a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév

elso tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitvatartas ideje

A nyitvatartasi id6t a didkok igényeinek és a konyvtaros tanar munkarendjének figyelembe
vételével az iskola igazgatoja mindig a tanév elején hatarozza meg. A nyitvatartasi id6t min-

den tanév els6 hetének végén a konyvtar ajtajara kell kifliggeszteni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitoégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelenté-

séért. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmat ellendrizziik.

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas meg-

tartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-

nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és ido,
e anyjaneve

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az

altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
tasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertil-

nek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muze-

alis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
¢ aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkOzok hasznalataban.
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Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel sza-

bad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd két hét iddtar-
tamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb két hétre.

A tankonyvek és oktatasi segédanyagok kolcsonzési ideje egy tanév.

A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa

szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kol-
csOnzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-

mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-

vaso koteles egy kifogastalan példannyal.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket — olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer — szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mii
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasoi minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthat-

nak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartidsara az 0sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfe-

leltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 2janlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat.

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

Ingyenes tankonyvellatasara vonatkozoé szabalyok

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. térvény
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-

mint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

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

1. Az iskola 1. és 2. évfolyamos tanuldi az 6sszes tankonyviiket, a felsobb évfolyamokon

tanulok a munkafiizeteket és munkatankonyveket sajat tulajdonukba kapjak. A 3. évfo-

lyamtdl az intézmény vezetdje, a tankonyv felelds és a kdnyvtaros tandr dontése alapjan
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tobb évig hasznalhatonak itélt tankonyvek konyvtari dllomanyba keriilnek. Ezeket a

konyvtaros tanar tankonyvleltarba bevételezi, a didkok a konyvtarbol kidlesonzik.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
egy tanéve kolcsondzhetdk ki. A tartos tankonyveket tanév végén junius 15-ig vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

3. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb huszondt szaza-
1€kat tartods tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az is-

kolai konyvtar allomanyaba kertil.

A tankonyvkolcsonzés rendje

A tanulok alairasukkal igazoljak a tartds tankonyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasuk-

kal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, meg-
rongélasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, mun-

katankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

e Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

o Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

e listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyok-

rol
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Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato al-
lapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanu-
16, illetve a kiskoru tanulo sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarma-

z6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaladsaval okozott kadrmegtéritéseé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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X111. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot a neveldtestiilet elfogadta, s a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a korabbi sza-
balyzat ezzel egyidejiileg hatalyat veszti. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ)
csak a neveldtestiilet modosithatja az Intézményi Tandcs és a didkdnkormanyzat véleményé-

nek kikérésével.

Pécs, 2020. szeptember 1.

Téliné Nagy Emese

intézményvezetd
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