PTE| UOOD9-1]
102C

PECSI TUDOMANYEGYETEM
ILLYES GYULA GYAKORLO ALTALANOS
ISKOLA, ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ES GYAKORLOOVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2026.



GYAKO
Sk %

3 5
“S2exezhe® . R .
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
- 4
Tartalomjegyzék
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK 3
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALYI ALAPIA 3
1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE 3
1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA 5
2 Az INTEZMENY ALAPADATAI 5
3. Az INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZGI 6
3.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE 6
3.2 AZ INTEZMENY GAZDALKODAS| FELADATAINAK ELLATASA T
4. Az INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE 7
4.1. Az INTEZMENY VEZETOJE A FOIGAZGATO 7
42, Az INTEZMENYVEZETS KOZVETLEN MUNKATARSAI 9
4.3 Az INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE 15
4.4 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENGRZESE 16
4.5  KIaADMANYOZAS L7
4.6 Az INTEZMENYI KEPVISELET SZABALYAI 18
5. Az INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK 20
5.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI 20
5.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDIE 21
5.3 Az ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELGALLITOTT IRATOK HITELESITESE ES KEZELES| RENDJE 24
6. Az INTEZMENY MUNKARENDIE 25
6.1 A7 INTEZMENY VEZETGI MUNKARENDIENEK SZABALYOZASA 25
6.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA 26
6.3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDIEVEL KAPCSOLATOS ELGIRASOK 28
6.4. Az INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIE 29
6.5. IMUNKAKORI LEIRAS-MINTA 29
6.6. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDIE, IDOTARTAMA 29
6.7 Az 05ZTALYOZO VIZSGA RENDIE 29
6.8. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ EPULETEKBEN TARTOZKODAS RENDJE 30
6.9. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE 30
6.10. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE 31
6.11. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK 32
7. Az INTEZMENY NEVELGTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI 33
7 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE 33
i ] A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYOZO ERTEKEZLETEI 34
73 A NEVELSTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE], MUNKACSOPORTIAI 35
8. Az INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIE 37
31, A7 ISKOLAKOZOSSEG/ OVODAI KOZOSSEG a7
8.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG 38
83. A szULOI MUNKAKOZOSSEG 38
8.4 A DIAKONKORMANYZAT 38
8.5 Az INTEZMENY KOZOSSEGEI 39



Y,

’\\_\_\'Esc

Rl

WP GYAI(O

brow 5\6@

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. OszTALYKGZOSSEGEK
___2.0vodai csoportok

8.6
8.7

A sz0LBK, TANULOK/GYERMEKEK, ERDEKLEDOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

9. A TANUI.GK/ GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1.
9.2,
9.3.
9.4.

A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A TANULOI KESESEK, MULASZTASOK KEZELESI RENDIE

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELIARAS RESZLETES SZABALYAI
A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELIARAS RESZLETES SZABALYAI

10. Az INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11. VEpd, 6vo ELGiRAsOK

1.1,
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.

A FEIGAZGATO ES A7 ISKOLAORVOS/GVODADRVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

A VEDGNG FELADATAI

A TANULOBALESETEK/OVODAI BALESETEK MEGELGZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

TEENDGK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

MELLEKLETEK

I
1.
.
V.
V.
VL.
VIL.

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
ADATKEZELESI SZABALYZAT
ONERTEKELESI SZABALYZAT
ARIZONA — PROGRAM
Az INTEZMENYBEN MUKODG ELIARASRENDEK
MUNKAKORI LEIRASOK

A MUNKAKORI LE[RASOKAT A FENNTARTO KESZITI EL, AZ EGYETEM MUNKAKORI MATRIX RENDSZEREBEN TALALHATOAK MEG.

ZARO RENDELKEZESEK

29
40
41
42

43

43
44
46
46

48
49

49
50
51
52
52

54

54
69
75
81
87
89
89
89

90



Y
SO,

WYES o .
roue\@

. -
L 5
erszi®

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormany- és miniszteri rendeletek:

) 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti koznevelésrol

° 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 137/2018. (VII1.25.) ONOAP-rdl sz616 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelet
modositasa

° 20/2012.  (VIIL.31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

° 17/2013. (III:1.) EMMI-rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

° A 32/2012.(X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényu gyerekek dvodai
nevelésének iranyelvérol

° 2003.evi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol

° 2011. évi CXIL térvény az informdacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

) 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. torvény a tankényvpiac rendjérol

Az 0j életpalyarol szolo 2023. évi LIL. torvény Kormanyrendelete

2023. évi LI térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

° 16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankényvtamogatis és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

° A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
° 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

° 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet. a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl

1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az PTE lllyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, AMI és Gyakorlodvoda szervezeti
felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése
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alapjan a nevel6testiilet 2018.08.27. napjan fogadta el és legutoljara 2024. 08.30-an
modositotta.

A szervezeti és miikodési szabélyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

= az iskolai didkénkormanyzat,

= asziiléi munkakozosség.

A szervezeti és miukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mads
érdeklédék megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.
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1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatilya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban allo szemelyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

2. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve:

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
és Gyakorl6ovoda

Tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasi koznevelési intézmény
OM azonosité: 036282

Székhelye: 7100 Szekszard, Matyas kiraly u. 5.
Telephelyei: 7100 Szekszard, Matyds kiraly u. 1.
Telefon: 74/528-336, 74/528-338

Fax: 74/528-337

Miikodési teriilete:

Korzettel nem rendelkeziink, de leginkdbb Tolna Varmegye telepiilései, azon beliil is
Szekszard véaros kozigazgatasi teriilete/varoskorny¢k telepiilései.

Fenntartoja:

Pécsi Tudoményegyetem
(székhelye: 7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.)

Jogallasa:

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysegeként miikodo, szakmailag 6nallod intézmény.

Gazdalkodasa:

Az intézmény nem rendelkezik a fenntartotdl elkiilonilt 6nalld koltségvetéssel, éves
koltségvetési eldiranyzatait a Pécsi Tudomanyegyetem elemi koltségvetése, valamint
gazdalkodasi terve tartalmazza. Az intézmény gazdalkodéasa soran a koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozo szabalyok alkalmazandok, a rendelkezésére bocsatott vagyont a
miikddéséhez sziikséges mértékben hasznalhatja, felette rendelkezési joga nincs.
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Az intézmény alaptevékenységei:
Szakfeladatok jogszabaly szerinti megnevezése
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd milkodtetési feladatok

091240 Alapfoki miivészetoktatas

091250 Alapfoka mivészetoktatassal Osszefliggd mitkodtetési feladatok
0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer( nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval dsszefiiggd mikodtetési feladatok

0911 Ovodai nevelés, ellatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény nem rendelkezik 6nallé koltségvetéssel, éves koltségvetési eldiranyzatait a
Pécsi Tudomanyegyetem elemi koltségvetése tartalmazza. A Pécsi Tudomdnyegyetem a
szervezetl egységek szintjén keretgazdalkodast folytat, az egyetem szenatusa altal elfogadott
gazdasagi tervben az intézmény rendelkezésére bocsatott kiadasi keretek felett az intézmény

mindenkori vezetése (keretgazda és helyettese) rendelkezik.
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3.2. FAz intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkoddsa sordn a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
jogszabalyok, illetve a Pécsi Tudomanyegyetem bels6 szabalyzatai alkalmazandok.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje a foigazgato

A koznevelési tobbcélu intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszerti és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztataséara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
bels6é ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeseért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
idGjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell. A
Koznevelési intezmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkeént, vagy az ugyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend:

A féigazgato-helyettesek hataskore a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki munkaltatoéi és
kotelezettség vallalasi jogkorok nélkil. A féigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja a féigazgatd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek részére az SZMSZ-ben és munkakdri leirasukban szerepld atruhazott
jogkdrokre.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézmeényvezetd a jogszabdlyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:
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Az intézményi rendezvényekkel és tinnepségekkel kapcsolatos,

FejlesztOcsoport koordinalasaval, munkajuk ellendrzésével kapcsolatos,

Az iskolai mérésekkel kapcsolatos,

A hallgatok gyakorlati képzéseivel dsszefliggo,

A szakvezet6i munka vezeto6i értékelésével kapesolatos,

A mindségbiztositasi és mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésével,

Orszagos mérésekkel €s egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos,

A gyakorloiskola képviseletét a gyakorlati képzésekkel foglalkozo bizottsagban,
Az intézményi beiskoldzassal/bedvodaztatassal és tovabbtanulassal kapcsolatos,
Az intézmény munkdjaban résztvevé pedagdgusok egyenletes és aranyos munka
terhelésével kapcsolatos,

Az intézmény munkdjaban résztvevd pedagdgusok vezetdi értékeléssel
kapcsolatos,

A teremfelel6si munkaval kapcsolatos,

A konyvtar mikodésével kapcesolatos,

Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos,

Az iskola egészségiiggyel kapcsolatos,

A tankonyvellatas megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos,

A statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos,

A tanuld és pedagogus nyilvantartassal kapcsolatos,

A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos,

A pedagogusok helyettesitésével, és azok elszamolasaval kapcsolatos,

Az iskolai 6rarend elkészitésével kapcsolatos,

A szabadidé szervezOk, konyvtarosok, felelosok, rendszergazda, iskolatitkar,
pedagogiai asszisztens munkakori leirdsanak karbantartasaval kapcsolatos ligyeket,
teendoket,

Az iskolai, 6vodai helyettesitések beosztasaval kapcsolatos,

Az alapfoku miivészetoktatas beiskolazassal kapesolatos,

Az alapfokll mivészetoktatasi vizsgak megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos,

Az alapfoki miivészetoktatds munkajaban résztvevé pedagdgusok egyenletes és
aranyos munka terhelésével kapcsolatos,

Az alapfoki miivészetoktatds munkajaban résztvevé pedagogusok vezeti
értékeléssel kapcsolatos,

Az alapfoku miivészetoktatas tanterveinek karbantartasaval kapcsolatos,

Az iskolai orarend elkészitésével kapcsolatos,

Az alapfoku miivészetoktatas teremfeleldsi munkaval kapcsolatos,

Ové6- véds, munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos,

Tanulobalesetek megel6zésével kapcesolatos,

A didkétkeztetéssel kapcsolatos,

Az intézményi infrastruktira igénybevételével kapcsolatos,

Az intézmény allagmego6vasaval kapcsolatos,

Az intézmény nyomtatvany és irodaszer beszerzéssel kapcsolatos,
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e Az intézmény lizemeltetési munkdjaban résztvevok egyenletes és aranyos
munkaterhelésével kapcsolatos,

e Az intézmény Uzemeltetési munkdjaban résztvevok vezetdi értékeléssel
kapcsolatos feladatokat.

4.2.Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

A f6igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el. A
féigazgato-helyettesek munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen
irdnyitdsa alapjan végzik.

A foigazgato-helyetteseket a tantestiillet véleményezési jogkorének megtartasaval a
féigazgatd bizza meg. Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozott idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A féigazgato-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgaté altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény fbigazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé féigazgato-helyettes
hataskorébe tartozik.

Altalinos foigazgato-helyettes munkakori leirdsa:

A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény vonatkozasaban az
intézmény vezetdi feladatok elldtdsaban vald aktiv kdzremikodés, az intézményvezetd
segitése. Az intézményvezetdt tavollétében megbizas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti. Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal
rendelkezik. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Munkakéri feladatok: Ellendrzi az intézményvezetd utasitisanak végrehajtasat, és az
intézményvezetd Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo
ligyekben. Munkéjat tervszeriien végzi. Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl tanitasi 6raszama
heti 4 ora. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyez elokésziileti idon kiviil, a tobb id6t az

igazgatd helyettesi teend6k ellatasara forditja. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

A beosztassal jaro altalanos és rendszeres feladatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek, részt vesz a
nevelOtestiileti, vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz, és a
hatirozatok meghozatalat kdvetden tdmogatja végrehajtasukat. NevelGtestiileti
értekezletet vezet.

e Tervezi, szervezi, iranyitja az egész intézmény pedagégusainak munkéjat az
intézményvezetdi utasitds alapjan, ismeri a tanterv, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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Rendszeresen latogatja a tanitdsi és muUvészeti Ordkat, Ovodai és egyéb
foglalkozasokat, ellenérzi az ezekre vald felkésziilését, a tanmenetek betartasat,
tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel.

Majusban vezetotarsaival kozosen elkésziti a pedagdgusok és a miivészeti iskola
tantargy-felosztasat.

Az alsos helyettessel kozosen elkésziti az intézmény Orarendjét, megszervezik a
napkozi €s a tanuldészoba munkarendjét és ellendrzi az tligyelet ellatasat.

Szervezi €s iranyitja az iskola, a miivészeti iskola, 6voda altal szervezett intézményi
tnnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket, felelés azok rendjéért,
szinvonaléért.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet.
Koordinalja az orszdgos méréseket.

Ellen6rzi a hdzirend szabalyainak megtartasat.

Biztositja a tankonyv €s taneszkoz fejlesztést, rendelést.

Gondoskodik a nyomtatvényok beszerzésérdl, kiosztasardl, egységes kitdltésérdl,
vezetésérol, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Elokesziti a munkaértekezleteket, ellendrzi a tanulok beirasi naplojat, az anyakonyvet
Az intézményvezetdvel tortént megbeszélés utan elkészitteti, elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az intézményi statisztikakat (KIR, félévi, év végi), elektronikusan adatokat
szolgaltat a KIR-be és a Fenntartonak.

Ellendrzi a dajkék 4ltal vezetett munkaid6-nyilvantartast jelenléti iveket.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informéci6t, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

Vezeti a BTM-es, SNI tanulok szakvéleményének érvényességét.

Ellendrzi az egyéni fejlesztési tervek elkészitését, a fejlesztépedagdgusok munkajat,
Kapcsolatot tart a hitoktatokkal, vezeti a hit és erkdlestan 6rak megtartdsat.
Téjékoztato sziiloi értekezlet tart tovabbtanulassal kapcsolatban.

Ellendrzi és sszesiti a tanulok jelentkezési lapjait a tovabbtanulassal kapcsolatosan.
Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartisahoz
sziikséges eszk0z0k beszerzésérol.

Az intézményvezetdvel naponta kolcsdondsen tajékoztatjak egymadst a végzett
munkarol és a feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal.

Felel a vezet6i Onértékelésért.

A tanuldk, sziilok, dolgozdk személyiségjogait érinté informdciokat, kiiléndsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat megbrzi.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza.

VezetOtarsai tavollétében a munkateriiletikdn felmeriil6 halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

Nevelo-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

10
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e Tanitasi (foglalkozdsi) oOran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés). Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat
legkésdbb 2 héten belill kijavitja. A felmér6 dolgozatok megirasat elore jelzi. A hazi
feladatokat ellenorzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értekeli.

e Szakmai feladatainak ¢és eszkozeinek megvalasztasaban — az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autondémidval rendelkezik, ugyanakkor eljardsanak
szakszerliségéért és korszerliségéeért felelosséggel tartozik.

e A munkdjaval Osszefliggésben tudomdsdra jutott informaciokat a vonatkozd
rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartdsi kotelezettséget betartva koteles kezelni,
az észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Also tagozatos foigazgato-helyettes munkakéri leirasa:

A munkakér célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény vonatkozdsdban az
intézmény vezetdi feladatok ellatdsaban valo aktiv kdzremikddés, az intézményvezetd
segitése. Az intézményvezetot tavollétében megbizas esetén teljes jogkorrel és felelésséggel
helyettesiti. Az intézményvezetd0 megbizdsa alapjan levelezést folytat és alairdsi joggal
rendelkezik. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

Munkakéri feladatok: Ellenérzi az intézményvezetd utasitasanak végrehajtasat, és az
intézményvezetd Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo
tigyekben. Munkajat tervszerien végzi. Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl tanitasi oraszama
heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodé és azzal megegyezd el6késziileti idon kiviil, a tobb 1d6t az
igazgatohelyettesi teendOk ellatasara forditja. IdObeosztdsa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

A beosztassal jaré altalanos és rendszeres feladatok:

e A nevelGtestiilet tagjakent alakitoja és részese a j6 munkahely1 légkdrnek, részt vesz a
nevelGtestiileti, vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat. Neveldtestiileti
ertekezletet vezet.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az als6 tagozaton, tanité pedagdgusok,
fejlesztopedagogusok munkajat az intézményvezetdi utasitas alapjan, ismeri a tanterv,
a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézmeényi
munkaterv rendelkezéseit.

e Elkészitteti a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, ezeket a munkak6zosség-vezetok
véleményezése utan jovahagyja, alairja.

e Rendszeresen latogatja a tanitdsi és mivészeti Ordkat, Ovodai ¢és egyéb
foglalkozasokat, ellendrzi az ezekre vald felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az

elektronikus osztalynapldk és az dvodal csoportnapldk vezetését, tapasztalatait
megbeszéli az érintetteklkel.
e Mijjusban vezetd tarsaival egyuttmikodve elkésziti a munkateriiletén dolgozo

pedagdgusok tantargy-felosztasat.
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o Altalanos helyettessel egyiittmiikddve elkésziti az intézmény oOrarendjét, napkozis
munkarendjét megszervezi és ellendrzi az ligyelet ellatasat.

e Szervezi ¢s iranyitja az also tagozaton tanito pedagdgusok éltal szervezett intézményi
Unnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket, felelés azok rendjéért,
szinvonalaért.

A tehetséggondozis, versenyeztetés, a felkészités feltételeit folyamatosan biztositja.
Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat.

Elékésziti az osztilyozo- és munkaértekezleteket, ellendrzi a tanulok beirdsi napléjat,
az anyakonyvet.

® Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésér6l, kiosztasarol, egységes kitoltésérol,
vezetésérol, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Szakszeriien irdnyitja, ellendrzi, az osztalyozo, kiilonbozeti, javitod és egyéb vizsgakat.
Részt vesz a nevel6k mindsitésében, teljesitményértékelési rendszerben, ellendrzési
tapasztalatait kozli az intézmény foigazgatojaval.

® Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagbgusok.

e Szervezi és ellendrzi az egyetemi hallgatok gyakorlatat, elkésziti a hozza kapesolddo
adatszolgaltatast.

e Tijckoztatd sziildi értekezlet tart Ovodankban a sikeres beiskoldzas, negyedik
osztalyokban az alsé és felsé tagozat atmenetének segitése érdekében.

e Az intézményvezetével naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett
munkarol és a feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

A tanulok, sziilok, dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat, kiilondsen a
munkadja soran tudomasara jutott adatokat megérzi.

Felel a pedagdgus onértékelésért.

Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
féigazgatdja alkalmanként megbizza.

e VezetOtarsai tdvollétében a munkateriiletiikdn felmeriilé halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

e Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanitési
(foglalkozasi) oran mindéségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés). Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2
héten beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megirasat el6re jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

e Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztisiban — az iskola nevelési
célkitiizéseihez igazodva — autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor -eljarasanak
szakszerliségéért és korszerliségéért felelésséggel tartozik.

e A munkdjdval Osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartdsi kotelezettséget betartva kételes kezelni,
az észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

® Megszervezi, levezeti és feliigyeli az osztalyozo6 és a miivészeti alap- és zarovizsgakat.

12
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Felso tagozatos foigazgato-helyettes munkakori leirasa:

A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény vonatkozésdban az
intézmény vezetdi feladatok ellatasaban valé aktiv kozremiikddés, az intézményvezetd
segitése. Az intézmeényvezetot tavollétében megbizis esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti. Az intézményvezetd megbizdsa alapjan levelezést folytat és alairdsi joggal
rendelkezik. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Munkakori feladatok: Ellen6rzi az intézményvezetd utasitisdnak végrehajtasat, és az
intézményvezetd Gtmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
ligyekben. Munkdjat tervszerlien végzi. Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl tanitdsi draszama
heti 4 ora. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyezd elokésziileti idon kiviil, a tobb 1d6t az
igazgatd helyettesi teendok ellatasara forditja. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

A beosztassal jaré altalanos és rendszeres feladatok:

e A nevelbtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
nevelbtestiileti, vezetGségi értekezletek elékészitésében, vitajaban, szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kdvetden tdmogatja végrehajtasukat. Nevel6testiileti
értekezletet vezet.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fels6 tagozaton tanitdé pedagogusok munkajat
az intézményvezetdi utasitds alapjan, ismeri a tanterv, a szervezeti €és milkddeési
szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

e Elkészitteti a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, ezeket a munkakozosség-vezeték
véleményezése utan jovahagyja, alairja.

® Rendszeresen latogatja a tanitdsi €s muiveészeti Orakat, Ovodai és egycb
foglalkozasokat, ellenérzi az ezekre vald felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az
elektronikus osztdlynaplok €s a mivészeti iskolai naplok vezetését tapasztalatait
megbesz¢li az érintettekkel.

e Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat, egyéb foglalkozasokat, ellenérzi a tanarok
orara vald felkésziilését, a tanmenetek betartasat, tapasztalatait megbeszéli az
érintettekkel.

e Majjusban vezetd tarsaival egylittmikodve elkésziti a munkateriiletén dolgozd
pedagogusok tantargy-felosztasat.

e Szervezi €s irdnyitja a felsé tagozaton tanitd pedagdgusok altal szervezett intézményi
tinnepélycket, megemlckezéscket, rendezvénycket, felelds azok rendjéért,
szinvonalaért.

A tehetséggondozas, versenyeztetés, a felkészités feltételeit folyamatosan biztositja.
Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat.

Elokésziti az osztalyozo- és munkaértekezleteket, ellendrzi a tanuldk beirasi naplojat,
az anyakonyvet.

e Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérol,
vezetésérdl, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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Szakszerlien irdnyitja, ellenérzi, az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd és egyéb vizsgakat
Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.

Nyomon koveti az intézmény minden teriiletének szabalyozasat a PDC elv szerint és
folyamatos miikddést az SDCA szellemében.

Az 6voda ¢és az alapfoki miivészeti iskola szakmai munkéjanak tdmogatasa,
dokumentumainak nyomon kovetése a PDCA, SDCA elv alapjan az intézményi
onértékelés szem el6tt tartasaval.

Az iskolai dokumenticioban meglévé eljarasrendek, SZMSZ, hazirendek
milkodésének nyomon kovetése, betartasanak ellendrzése, aktualizaldsanak
biztositasa.

Ellendrzi a szertarak fejlesztését.

Az intézményvezetdvel naponta kolcsdndsen tajékoztatjdk egymast a végzett
munkardl és a feladatokrol.

Felel az intézményi onértékelésért.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentl tartozo dolgozokkal.

A tanulok, sziilok, dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat, kiilondsen a
munkaja soran tudomadsara jutott adatokat megérzi.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

Vezetotarsai tavollétében a munkateriiletiikon felmeriilé halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanitasi
(foglalkozasi) 6ran minbségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés). Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 2
héten belill kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat el6re jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasaban — az intézmény nevelési
célkitlizéseithez igazodva — autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
szakszerliségéért és korszertiségeért felelosséggel tartozik.

A munkdjaval Osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozd
rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi kotelezettséget betartva koteles kezelni,
az észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a miivészeti iskolai tandrok munkajat az
intézményvezetéi utasitds alapjén, ismeri a tanterv, a szervezeti és miilkddési
szabalyzat, illetve az ellenérzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

PTE IGY GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES GYAKORLO OVODA

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A kapcsolat formai:

e vezetoi értekezlet

e havi értekezletek

e cseti megbeszélések

EGYEB | " prage -
DOLGOZOK | PEDAGOGUSOK SZULOK
L ISKOLAVEZETES |
| | <
ERDEKKEPVISELET I IGAZGATO SZOLOIMUNKAK.| B
i I §z
| SZULOI 7]
I MUNKA KOZ. %
1 ELNOKE =1
- __[patanosiGH  [AtsosGH | [FELSGSIGH]
I I
I | g
I I VEZETOI TANACS I IBELSO ONERTEK. VEZETESEI ! e E
N
munia | fsaawvel | wowa- || e (200, x| 2
= Womsring 0 1 ! ol
CSOPORTOK | | ZETOK | |KOZOSSEGEK M. KOR VALASZTH
HALLGATOK
= L — 0 = 5
T A NT E S T UL ET SZULOK % £ E
ORAADO DOLGOZOK & Js
ISK. TITK. ISK.
PSZICH. PED.
SZOC. MUNK. MUI:!K;
PED. ASZISZT. SEGITO
FEJL. PED. SZINT
DAJKAK

e az intézmény feladataival, miikddésével kapcsolatos informdaciok eljuttatisa az
alkalmazottakhoz az intézményen belilli kommunik4ciés rendszer eszkozeivel
(honlap; levél, értesités; meghivo; szorolap, plakat; falinjsag, hirdet6tablak; e-mail)

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét)
kotelezettségekkel.

kdzépvezetdk

segitik  meghatarozott

A kozépvezetdk a Vezetoi Tanacs tagjai:

e a foigazgato,
e a foigazgato-helyettesek,
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e aszakmai munkakdzsségek vezetdi,
e didkdnkorményzatot segitd pedagogus
e KPVK Kari Tandcsanak tagja.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozbsségeinek
képviselbivel, a Sziiléi Munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetoivel. Az
igazgatd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagoégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a fOigazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miitkédéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése
szilkkséges, melyet a  belsd  értékeld6  munkacsoport (foigazgatd-helyettesek,
munkakozosseég-vezetdk) végez. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakéri leirdsa, valamint a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsok kotelezben szabalyozzak az alabbi feladatkort ellato vezetdk ¢€s
pedagogusok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az foigazgatd-helyettesek,

a szakmai munkako6zosségek vezetoi,
a milvészeti agak pedagogusai

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

e o o o

A munkavallalok munkakdori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. A féigazgato-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk
elsdsorban  munkakori leirdsuk, tovdbba az igazgatd utasitisa, munkatervben
megfogalmazottak és a TER-hez kapcsolédd megbizas szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményertékelésben vald kozremiikddéssel megbizott pedagogusok — a foigazgato kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

e tanitasi ordk/6vodai foglalkozéasok ellendrzése (fdigazgatd, féigazgatd-helyettesek,
munkakodzdsség-vezetdk),
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e tanitdsi Orak latogatasa/dvodai  foglalkozdsok  szaktanicsadoi, szakértdi
kompetenciaval,

e a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban, Hazirendben eldirtak
betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, ovodapedagogusi, tanitoi,
tanari intézkedések folyaman,

e az iskola/6voda/AMI miitkdési rendjéhez kapcsolodo eljarasrendek ellendrzése

Az ellendérzés formai:
e beszamoltatas,
e Oralatogatas/foglalkozasok latogatésa,
e dokumentumelemzés,
o értekezleteken valo részvétel,

e taniigyi- és egyéb dokumentumok ellendrzése.
Az ellenérzések eredményeinek felhasznalasa

e Az ellenérzések eredményei, melyek az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célok és feladatok elérésének eredményességét vizsgaljak, az
intézményi onértékelés alapjat képezik.

e Az intézményi Onértekelés és tanfeliigyeleti ellenérzés eredménye meghatarozza az
1skola erdsségeit €s fejleszthetd teriileteit.

e Az intézmény altal hasznalt kérddivek Kkitoltésével a pedagdgusok, sziilék ¢s a
kilsé partnerek véleményt alkotnak az iskolaban folyo oktaté-neveldé munka
eredményességérol, hatékonysagarol. A szakérték a kapott eredményeket
Osszehasonlitjdk az onértékelésben megfogalmazottakkal. Amennyiben sziikséges
tovabbi kérdéseket fogalmazhatnak meg az interjukhoz.

e Az ellenfrzés utdn az Osszegz6 dokumentumok elemzését kovetden keriil sor az
intézkedési terv elkészitésére.

e TER személyre szabott értékelést ad minden egyes kollégak szdmara, melybél
lathatjak erésségeit és fejleszthetd teriileteit.

4.5 Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult,
Ezen jogosultsagét helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezet6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
grvényes.
A fOigazgatd-helyettesek aldirasi jogkore a vezetésik ala tartozd egység szakmai

tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
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tanligyigazgatds, és a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. Az intézmény
gazdalkodasaval  kapcsolatos  pénziigyi  kotelezettséget — vallalé  iratokban  a
kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi
szabalyai szerinti referens végzi.
Az alairok alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak.
A palyazatok alairasi médja:

® a palyazatok szakmai felelOse az intézményvezetd,

e kotelezettséget vallald az intézmény foigazgatoja,

e cllenjegyzdje a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi szabdalyai szerinti

referense.

4.6 Az intézményi képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatérozott tigyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatiban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében: tanuldi jogviszonnyal, az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzdédések megkotésével, modositisaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan.

Hivatalos tligyekben: telepiilési Onkormanyzatokkal vald tgyintézés soran, allami
szervek, hatosagok és birosag eldtt az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje
elott.
Intézményi kozossegekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:
a nevelési-oktatasi intézményben miikédo egyezteté forumokkal, igy a nevelétestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a diakonkormanyzattal, mas
koznevelési intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiils6
partnereivel,az  intézmény  székhelye  szerinti  egyhdzakkal,  munkavallal6i
¢rdekképviseleti szervekkel.

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

18



(2

WAYES Gy,

Gk

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

hoylﬁ\d@

“Seersz®®
e Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.
e Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételr6l,
annak szabdlyairol fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

18



\\\} GVAI{O

\u,véscj_

+ p
Seergzh®®

-

"Tous\d@

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az alapito okirat

a pedagogiai program

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a hazirend

Az mtézmény tervezhet0 és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionéalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve,
a tanév beszamoloja,
intézményfejlesztési terv,
egyéb belso szabalyzatok.

Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntarto kesziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd

munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotidsahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és

oktatds céljat, tovabba a Koznevelési Torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az intézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
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tovabbad — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogial programot a neveldtestiilet fogadja el, és a féigazgatd jovahagyasaval valik
érvényesse. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézmény vezetbsége a nevelGtestiilettel egylittmitkddve
keésziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a szGil6i munkakozosség és a
didkdnkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban
elérheten a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el
kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kdznevelési
torvény)

- A tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

- A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél szolé 16/2013. (I11.28.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Az i1skolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
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tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz térténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata Az iskolai tankonyv-kolesonzés
soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanuldk egyenld eséllyel
jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdényv kdlcsonzése sordn a konyv a szokdsos
hasznélatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a
nagykoru tanulo illetve a kiskort tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeté — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamara a tankonyveket az iskolai konyvtar
allomanyabol biztositjuk. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a
szilkséges pedagogus kézikdnyveket a pedagogusok altal meghatirozott id&pontban
kolesonozhetik ki a kdnyvtarbol.

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményenek kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az intézményvezetd tajékoztathatja a sziiléket a
megrendelt tankonyvek korérdl. Az intézményvezetd elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irasos egyetértd
nyilatkozatat.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban teszi
kozze.

A tankényvfelelds megbizasa

Iskolankban a tankOnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazo elektronikus felilletén (Konyvtarellatd Nonprofit Kft.) megrendeli a
tankdnyveket és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazotol kiosztasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds, aki kijeloli a tankényv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatdsban valo kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, ezért dijazasban
részestl.

Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatds, a pedagéguskézikonyv-rendelés és - ellatas
rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetlenil a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informécidés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

- tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

- tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

- pétrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
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kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszdmanak, a kisérleti
tankdényv megnevezésének, az érintett tanuldknak - ha ismertek - és a tanuldkat esetlegesen
megilletd tdmogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szdméara nem rendel
tankonyvet, az okok megjellésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankényvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka az osztalylétszam valtozésa, vagy/és az, hogy az adott tanévi tankényvjegyzék
a hataridét kdvetéen Gjabb tankényvvel, pedagdgus-kézikdnyvvel egésziilt ki, és az iskola a
fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskoldban alkalmazott ¢s az adott tantdrgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankdnyvjegyzéken 1évo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden év
junius  30-d4ig  pedagégus-kézikdnyvenként  Osszesitve  meghatdrozza, és  a
pedagdguskezikonyv-ellatdssal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén
legfeljebb kett6, adott koznevelési tankdnyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a
tankonyvrendelés modositdsanak hataridejéig megkiildi a Koényvtarellaté részére. A kiado az
adott  tankdnyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és etika oktatdshoz a bevett egyhaz éltal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelését tankdnyvenként és egyhdzanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellaté részére. A
Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkozé adatok Osszesitését kovetéen megkiildi az
adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara. A hit- ¢és etika oktatashoz alkalmazott tankonyvek
beszerzésér6l ¢és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsarol a bevett egyhéz
gondoskodik. Az iskolai tankényvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly médon
kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankényvkolesonzés, a tankdnyv tanéran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutis
lehetdségét.

Az i1skola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantirgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankényvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei koz6tt, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetSen tortént, feltéve, hogy az adott tantérgyhoz,
miiveltségi terulethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagydsra
tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai
tankonyvellatds helyi rendjében az iskola intézményvezet6jének meg kell neveznie a
tankonyvfelelést, annak feladatait. Az iskola a tankdnyveket, pedagbgus-kézikényveket a
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Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagogusok részére atveszi, majd a tankonyvellatis helyi
rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal, pedagéguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil a tankonyvfeleldsnek a
Konyvtarellato dijazést fizet.

A dijazds forrdsa a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Kényvtarellatd altal a
tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

Az iskola intézményvezetéje gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagégus-kézikdnyveket az iskola konyvtari dallomany-nyilvantartdsdba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

A tanuloi tankdnyvtamogatds modjarol a neveldtestiilet dont. Az iskolanak kozzé kell tennie
az iskolai tankonyvellatds helyi rendjét. Az iskolai tankonyvrendelést a hazirend is
szabalyozza.

”or

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott iratok hitelesitése
és kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

® az intézmenytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdséval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkarok, helyettesek) férhetnek hozza.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus Gton eldallitott
(pl: tantargyfelosztds, stb.). A nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsdval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapa irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabélyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a
rendszer nem rendelkezik az d4gazat irdnyitdsaért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat napi rendszerességgel digitalis uton viszik be az iskola
pedagogusai. A digitélis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, érdemjegyeit,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az elektronikus napld adatait a tanév végén le kell
menteni pendrivera/kiilsé tarolora.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt ¢és igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Elektronikus 1ktatas a Poszeidon rendszerben torténik.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szédmadara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 €s14.00 ora
kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelelo idében és idotartamban latjak el.
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6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidGkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
fogadodrak, iskolai rendezvények, koteles helyettesités ideje alatt kételesek az intézményben
tartozkodni.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei koz6tt — meghatarozott feladatok ellatasival
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Gtvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaid6) tanodrai €s egyéb foglalkozasok megtartisa rendelhetd el. A szakvezetd
pedagogusok orakedvezméyben részesiilnek. A neveléssel-oktatassal nem  lekotott
munkaidében a pedagégus a nevelés-oktatast el6készitd tevékenységeket, adminisztraciot,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, ligyeletet latnak el. Az
ovodapedagdgusok/szakvezetd Ovodapedagoégusok munkaidejének foglalkozéassal lekotott
része a mindenkori jogszabalyban meghatarozott kitelez6 draszam.

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezdé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. Az 6vodaban a neveléssel-oktatdssal
lekotott idon feliil a heti 40 o6ras torvényi munkaid6 keretet figyelembe véve az alabbi
feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil: - tovabbképzéseken valo részvétel -
hospitalasok - felkésziilés - munkatervben meghatérozott egyéb megbizatisok - az dvoda
vezetdjetdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejleszté munkéval Gsszefliggd, irdsban kapott
megbizasok.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok:

a)

e a tanitasi orak/foglalkozasok megtartasa
e a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
e osztalyféndoki feladatok ellatasa,

26



WYES Gy,

Rl

GYar,
M %

Frows\@

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

DOK munka segitése,

1skolai sportkori foglalkozasok, versenyre felkészités,

szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozdsok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elbkészitok stb.),

konyvtérosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé oOrdban ellaitando munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirésa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az mtézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

b) A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

e ¢ ¢ @ o @

a tanitasi orakra/foglalkozasokra/hallgatoi anyagkiadasra valo felkésziiles,

a tanulok dolgozatainak/hallgatoi tervezetek javitasa,

a tanulok/gyerekek munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi orak/foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradd és a
helyettesitett ordk vezetése,

kiilonbozeti, javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai/ovodai kulturélis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szll6i értekezletek, fogad6orak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete orakdzi sziinetekben, ebédeléskor, délutani tandrak utan
tanulmanyi  kirandulasok, iskolai/6vodai  {linnepségek és  rendezvények
megszervezese,

e iskolai/ovodai linnepségeken ¢s iskolai/6vodai rendezvényeken valo részvétel,
e részvetel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli

munkavégzés,
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részvétel az intézmeény belso szakmai ellendérzésében,
intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

» piaip

eseti helyettesités.

6.3. Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy a helyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének/6voda napirendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehet6leg €16z6 nap, de az
iskolaban legkés6bb az adott munkanapon 72 -ig, az 6vodaban 7% -ig koteles jelenteni az
intézmény vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a kdzvetlen felettesének eljuttatni, hogy akadalyoztatisa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd munkanapon le kell adni!

Rendkiviili esetben a pedagbgus az intézményvezettdl, vagy a helyettescktdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitisi ordk (foglalkozasok)
elcserélését a helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ¢ra (foglalkozds) megtartdsa eldtt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint
el6rehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa
utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra a szamszerli érdemjegyeken kiviil szdveges visszajelzéseket adjon
eldrehaladdsuk mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezeté dllapitja meg, melynek
rogzitése a munkakori leirasukban torténik. A térvényes munkaidejiik heti 40 o6ra. A
munkaidé kezdete el6tt 10 perccel kell megérkezni a munkavallalonak a munkahelyére.

6.5. Munkakori leiras-minta

Intézménylink minden munkavallaléinak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd elsé napon megkap, atvételét alairdsival igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szakvezetdk-,
munkakori leirdasat kiilon modulként készitjiik el azért, hogy pusztin ezen feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagégus munkakéri leirasat. A munkakori leirdsok mintait a fenntartd
foglalkoztatasi kovetelményrendszere tartalmazza.

6.6. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi ordak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

A tanitasi ordk idotartama 35-45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdodik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasdra csak az intézmény vezeti és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra a fOigazgatd és helyettesei adhatnak
engedelyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
1gazgatd tehet. A kotelezé orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatd 4dltal eldre
engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A felévi és eév végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie ha:
- a hidnyzasa (igazolt és igazolatlan egyiittesen) a tanév soran a jogszabaly- ban eldirt
mértéket (250 ora) meghaladja és nem osztilyozhatd, abban az esetben, ha a
tantestiillet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tehessen.

’ ’ fpes Fodio AR od F ’ ’
- egy adott fnﬂfnrovbgl a tanitacqi Orn]{ 30 ’/.—._qf mpnhnlqde qqulasztasa van

Gl GGl o G wGraanGSi 1 aah U7Gr 1nvguGida ix1

v

teljesitménye a tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, illetve a
témazaro dolgozatok 2/3 részét nem irta meg.
- tanulményait magantanuldként végzi.
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- igazgatéi engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargybol a tanulmanyi
kovetelményeinek egy tanévben az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

- felmentettek — kérésére — a kotelez6 tanorai foglalkozasok latogatisa aldl sajatos
helyzete miatt.

- atvetellel (iskolavaltoztatds) tanuldi jogviszonyt létesit és eltérd tanterv szerinti
tanulmanyokat folytatott.

- afbigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

- a fdigazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

- egy tanevben 250 ordnal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

- ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

- atvételnél az iskola igazgatdja elGirja,

- atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, az osztilyozd vizsgira vald jelentkezés az
osztalyfénokkel és a szaktanarral valéd egyeztetés utan az igazgatohelyettesnél irasos kérelem
benyujtasaval torténik a tanév helyi rendjében megallapitott hataridéig.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az épiiletekben tartozkodas rendje

Szorgalmi id6szak az iskolaban: szeptember 1-jinius 20 koriili id6szak, mely a tanév
rendjében meghatarozott.

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozésok befejezéséig 17.00
ordig van nyitva. 17:00 és 18.00 éra kozott portaszolgalat mitkodik 18.00 utén csak a
szervezett foglalkozasok résztvevéi tartozkodhatnak az intézményben.

Nevelési év az 6vodéban: szeptember 1- augusztus 31-ig. Nyari sziinet a fenntartd 4ltal
engedélyezett négy hét.

Az 6voda szorgalmi id6ben reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezésig 17:00
Oraig tart nyitva. 6:00-t6l dajkak takaritasa zajlik. 7:00-7:20-ig, ill. egyes csoportokban
16:30-17:00 a gyermekek szdmara dajkai feliigyelet biztositott.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben zarva tart, az 6vodaban 10 {6 feletti jelentkezd esetén
feligyelet tarthatdé az 6szi és a tavaszi sziinetben. Az intézményt szombaton, vasérnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zirva kell tartani. A szokésos
nyitvatartési rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgaté ad engedélyt.

A fenntartéval, a kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi, tanuloi és hallgatoi jogviszonyban
nem &llok (kivéve az iskoldba jarok szileit, a tanulmanyi kotelezettséget teljesitd hallgatokat
es a fenntarto keépviselSit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével (a keresett
személlyel), és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

A tanulok/gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitas-
technikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
bels0 szabalyzatok tartalmazzék. Az Ovoda csoportszobait, termeit, tornaszobajat a
gyermekek foglalkozasok, rendezvények, tlinnepélyek, pihenéido és jatékidé alkalmaval
hasznaljak. Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a
felelds

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az Orat tarto pedagogusok, illetve a takaritds kdvetben a
technikai dolgozok feladata.

Az intézmény helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétodo
szervezet nem mikddhet.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.

A Sziil61i Munkak6zosség munkajahoz az intézmény termeit, eszkozeit szabadon hasznalhatja.

6.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara minden évfolyamon heti 6t testnevelés ora keretében kell megszervezni a
mindennapos testnevelést. Heti harom testnevelés ora kotelezd felsé tagozaton azoknak a
didkoknak, akik (érvényes) igazolt versenysportoloi engedéllyel rendelkeznek,
egyesiiletben/iskolai  szakkorben — legalabb  heti  két  alkalommal  sportolnak,
egyesiiletben/iskolaban tancolnak és az erre vonatkozé igazolast (aldirassal és bélyegzdvel
ellatva) tanév elején (szept. 15-ig) és félévkor (jan. 30-ig) leadjak. A tobbi didk szamara 5 6ra
kotelezd hetente. A mindennapos testnevelési orakat (heti 2 o6ra) felsé tagozat szinten vonjuk
Ossze, tomegsport jelleggel. Alsdé tagozaton minden didk szdmara kotelezé a heti 6t
testnevelés oran vald részvétel, és a mindennapos testnevelés 6rak osztalykeretben zajlanak.
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Iskolai sportkorok/szakosztalyok

Az iskola a kovetkezd tevékenységi korokben nyujt sportolasi lehetdséget a didkoknak:

torna 1-8. oszt. heti 3 alkalom
atlétika 4-8. oszt. heti 2 alkalom
labdartigas 1-2. oszt. heti 1 alkalom
labdarugas 3-4. oszt heti 1 alkalom
zumba 1-8. oszt. heti 1 alkalom

Sportegyesiiletek, melyek egyiittmiikodési szerzodés alapjan, sportolasi lehetéséget
biztositanak didkjainknak:

KSC Szekszard kosarlabda
Szekszardi Sportkdzpont atlétika, iszas, vizilabda
UFC Szekszard labdartgas

Szekszardi Kajak-Kenu SE kajak

6.11. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklSdése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat a
f0igazgato-helyettes rogziti a tandran kiviili 6érarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokat (felzarkoztatds, fejlesztés kivételével) a digitélis naploban
dokumentaljuk.

Az 6voda a délelotti foglalkozdsok mellett lehetGséget biztosit a gyermekek
¢rdeklodese, szilok igényei, valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe
vételével egyéb foglalkozasokra.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozdsség-vezeték és a fOigazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. Az intézményben
tehetséggondozd eljardsrendek alapjan rendszeres foglalkozdsokon vehetnek részt
didkjaink. Az o6vodaban délutani elfoglaltsagként szakkori keretben kiilénbdzd
tevékenységi kdrokben tehetséggondozas folyik.

Az intézmény linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza, a musor elkészitéséért felel6s pedagogusok, illetve az erre szervezddott
rendezvény munkacsoport megnevezésével.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési

32



WYES g

. .
8 ’
< é‘xsz?-“‘o

Ts

il

v
SEa O,

browe@

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkakdzosségek és a szaktanarok felelosek.

A felzarkoztatasok, fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Ezeket a tantargyfelosztasban kijelolt
pedagogusok tartjak.

Ha a gyermek, tanulo sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd pedagdgiai céli rehabilitacios foglalkoztatasra, ill.
fejleszté foglalkozasra jogosult. E foglalkozasokat specialis szakképzettségli
pedagogus tartja.

Mozi, szinhéz, kiallitds ¢és hangverseny latogatas keretében a tanulok eldadasokat
tekinthetnek meg intézményi szervezésben. Lehetdség szerint olyan el6adasokat kell
valasztani, amelyek a gyermekek kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit
bovitik, és alkalmasak arra, hogy foglalkozasokon, szakordkon, vagy az
osztalyfonoki o6rdn kozdsen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak a korosztaly
szamara. FelelOse a szabadidé-szervez6 pedagdgus/6vono.

A tanulmdnyi kirandulas az iskolai és ovodai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a
kiranduldsok igényes megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelményeket figyelembe véve, a neveldmunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal, az intézmény éves munkatervében
meghatarozott idopontban osztalyaik és csoportjaik szamara a nevelési programmal
Osszhangban, tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanév elso sziiléi értekezletén a
sziilo1 koltségvallalas figyelembevételével kezdddik a szervezés.

Iskolai, Ovodai, és miivészeti iskolai szervezésii taborok sziiléi engedéllyel és
koltségviseléssel szervezhetOk szakmai program alapjan. Ezen programok
szolgalhatjak a sportolds, hagyomény6rzés, a milvészeti képzés, a tanéran tanultak
kiegészitését, szinesebbé tételét, de egy esetben sem jelenthetik az adott évfolyamra
megallapitott tantervi kdvetelmények teljesitésének feltételét.

Iskoldnkban alsé és felsé tagozatos didkjaink részvételével énekkar miikodik,
munkdjuk eredményét intézménylink minden tanuldja élvezheti iskolai
rendezvényeken, miisorokon.

Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testillet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és

oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A

nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakéort betdltd
munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité egyéb felsdfoku

vegzettségl dolgozoja.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az

33



Jp O¥akg

%,

WAYES ¢
&
broue\@

.@"E‘x 5155*0.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

intézmény mikodésével kapcsolatos iligyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkddésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztialyozo értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet,
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek,
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek ¢s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%- a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. - Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabélyban meghatdrozott
személy1 ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az 1gazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott irat- anyagéba
kertilnek.

Augusztus végén alakuld és tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijeldlt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félév- kor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi

o Al

dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tan-

testillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat
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felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei, munkacsoportjai

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel wvald
kapcsolattartasban, a szakvezetdi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakormnokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — a fOigazgatd
megbizésara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa az
igazgatd jogkore.

Az intézményben miikodé munkakozosségek:
Iskolankban:

Neveltségi szint fejlesztése
Versenykoordinacid
Modszertani
Természet vilaga
Digitalis és kompetencia fejlesztés
Aktiv iskola
Arculat ¢s kommunikécio
Egészseg és z6ld jovo
Kultara és szabadid6

e Miivészeti
Ovodankban:

o Ovodai
A munkak§zdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezeté évente egyszer beszamol az intézmény
vezetdjének ¢és a tantestliletnek a munkakozosség tevékenységér6l, Osszedllitia a
munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a
munkak6zosség munkajarol.

® ¢ ¢ ¢ © ¢ o o o

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevelOtestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
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Javitjak, koordindljadk az intézményben folyod nevel6-oktatd és gyakorlati képzési
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

Egytittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informdciddramlds biztositisa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetbivel. Az intézmény vezetdje a munkakozOsség-vezetOket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6z0sség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagbgusok értékelési rendszerének
mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.,

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, népszertisitik a

munkaterviikben szereplé megyei ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudédsanak fejlesztése céljabol.

o Osszegylijtik a versenyeztetési lehetdségeket, eredményeket.
e Innovéacios lehetdségeket fogalmaznak meg.

e o o o

Felmérik és értékelik a tanulok,, a gyermekek fejlédését. kompetencia fejlesztési
lehetdségeket tarnak fel.

Felelnek az intézmény arculataért, kommunikacios, megjeleenési lehet&ségeiért.
Szervezik a szabadidds lehetdségeket és a fenntarthato fejlédés lehetdségeit.
Kozremiikodnek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében.

Tamogatjak az iskoldban szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatok és a palyakezd6
pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. Az intézménybe tjonnan
kertild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagbégus mentorra
javaslatot tesznek, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Miivészeti iskolank referenciaintézményként mentoralasi tevékenységet folytathat a
partner intézmény i1génye szerint az adaptalt j6 gyakorlatunkkal kapcsolatban.

A mentoralds kiterjedhet egyéni tdmogatasra és a tanulds kozvetlen tamogatasara
(innovativitas).

Megvalasztjak és a felmend rendszerli bevezetés szempontjait figyelembe véve
bevezetik a tankonyveket, taneszk6zoket.

A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai:

®

Osszedllifa az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét, értékeli a nevelési/tanévet.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkadjat.

Ao maadle pan  gaaziaa Val-ArhccAgoyrara 4
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Tajékozddik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

e A fbigazgatd megbizésira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkét, tovabba oOralatogatiasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

e Kepviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetosége elott és az
iskolan kivil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kellé idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozbsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

e Iranyitja és Gsszefogja a helyi tanterv készitését.

Tanszakvezet6:

Intézményilink alapfokl miivészeti iskolajanak olyan tagozatan, ahol legalabb harom kolléga
dolgozik, tagozatvezetdi potlek adhatd. Tanszakvezetd orakedvezménye 2 ora. Potleka a
mindenkori alapilletmény 25%-a.

Intézményiinkben miik6dé munkacsoportok:

e Arizona csoport (melléklet)
e Belso onértekelési munkacsoport(melléklet)
e Rendezvény munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy
tagintézmény-vezetd bizza meg.

A munkacsoport hatérozott idore, kijelolt feladat végrehajtasara jon létre. A hatarido lejartaval
vagy a feladat végrehajtasdval a megbizatdsa megszlinik. A feladatok teljesitésérdl irdsos
beszamolot kell a megbizo részére késziteni, amelyet ismertetni kell a nevelGtestiilettel.

a2 Ly a. LS L8 ]

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
rendje

8.1. Az iskolakozosség/ovodai kozosség
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Az iskolakézdsség/ovodakozosség az intézmény tanuloinak, gyermekeinek, és azok sziileinek,
valamint az iskoldban/6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavaillaloi kozosség

Az iskola/6vodai tan/nevelStestilletbél (kdznevelési jogviszony) és az intézménynél
munkavallaléi/kdznevelési jogviszonyban 4116 adminisztrativ, nevelés-oktatast kozvetleniil
segitOkbol és technikai dolgozokbol all.
F§ feladat:

e amiikddés szakmai segitése, timogatasa,

e ajoggyakorlas biztositdsa.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban/6vodaban miikodé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban:
SZMK).

Az intézményi sziil8i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e képviseli a sziilsket és a tanuldkat/gyermekeket a kdznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében
e vélemeényezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel,
illetve a tanuldkkal/gyermekekkel kapcsolatosak
e vélemenyt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilkkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
® az intézményi Onértékelés keretében véleményt alkotnak az intézményben folyo
oktato-neveld munkardl.
A sziilokozosség a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési — oktatdsi intézmény vezetjétél. Az e korbe tartozéd ligyek
targyalasakor képvisel§je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

8.4 A diakéonkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mik6désével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A diakénkorméanyzat sajat
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munka-
rendben meghatarozott iddben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
jelen szabalyzat szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — meg kell kérdezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt

A veélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8.5 Az intézmény kozosségei
1. Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfondkot az igazgatd bizza meg, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe
veéve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagbgiai programjinak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmtkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢s koordinélja az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
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osztaly sziildi kozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztdlydval kapcsolatos iigyviteli teendSket: digitdlis naplé vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgiltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

Segiti €és nyomon koveti osztalya kételezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi és iskolai kozosségi
szolgalattal kapcsolatos feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjasdgvédelmi
felelosével.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgodsit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyban.

2.Ovodai csoportok
Az Gvodai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a nevelési, fejlesztési folyamat alapvetd
csoportja.
Az 6vodai csoportokat 6vodapedagdgusok vezetik, munkdjukat dajkak segitik.

Az ovodapedagogusuk feladatai és hataskore:

Az 6voda pedagbgiai programjanak szellemében neveli csoportjanak gyermekeit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Segiti a kdzOsség kialakulasat, megtanitja a konfliktusok elkeriilését és kezelését.
e Egyiittmiikddik oOvodapedagogus tarsaval, dajkdjaval és a pedagogiai

asszisztensekkel. Kapcsolatot tart a csoport sziil6i kozosségével. Figyelemmel kiséri
a gyermekek fejlddését, a kozoség alakulasat.
Sziil6i értekezletet, fogadddrat tart.

e Ellatja a csoportjaval kapcsolatos teendbket.

e Digitalis/fejlodési naplé vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok

szolgaltatdsa, iskolaban maradassal, beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti €s nyomon kéveti csoportja kételezd orvosi/védoéndi vizsgalatat.
e Kiemelt figyelmet fordit az ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az

ifjusagvédelmi feleldssel.

e Megszervezi az 6vodai foglaikozasokat vagy az azon kiviili tevékenységeket.
e Segiti a kozds feladatok megoldasat.
e Rendkiviili esetekben foglalkozast latogat a csoportjaban.
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8.6 A sziilok, tanulok/gyermekek, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok/csoportok sziiléi értekezletét az osztalyfonok/ovodapedagogus/miivészeti tanar
tartja. Az intézmény tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild
problémak megoldasa céljabol a foigazgatd, az osztalyfonok/ovodapedagogus/miivészeti tanar
vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziiloi értekezletet a figazgatd hivhat ssze.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a fOigazgatd altal kijeldlt idopontban — a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor tart fogaddorat. A fogad6orak idétartama legalabb
60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadoora idOtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Az dvodapedagogus sajat dontése alapjan tart fogadoorat.

Amennyiben a sziilé, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok, osztalyfondkok és az 6vodapedagdgusok a digitalis
naplo vezetésével vagy zart csoportokban tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
szilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, levélben, zart csoportban vagy a digitalis naplo
révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

A pedagbgus az e-naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, ill. a gyermekkel kapcsolatban felmeriilé
probléma esetén. Az osztalyfonok/6vodapedagdgus az e-napld utjan vagy zart csoportban
tdjékoztatja a szildket a fogadodrak, a sziiléi értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatdsa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti
Oraszamaval megegyezé osztalyzatot adunk. Az osztilyzatok szamanak szambavétele
naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idopontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megilleti a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
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kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.
A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, az iskola honlapjan, valamint
kifuiggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomdsara hozni.

A nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapesolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az ovodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlédését a ,, Fejlédési naplé” dokumentumban rogzitjikk. A
fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, 1atds, mozgas
fejlédes. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megéllapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek. Az 6voda a gyermek fejlodésérd] tajékoztatja a sziil6t, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét. A fejlesztési javaslatokat,
illetve a fejlédési naplo bejegyzéseit a pedagdgus ismerteti a sziilével.

8.7 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egeszségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola- egészségiigyi ellatist
Szekszard Megyei jogh Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatdsaval a fenntart6 biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi 6s
Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Az hagyomanyos oktatdsszervezési elven miikidd neveld-oktaté munkdban, illetve az
egésznapos iskolai benntartézkoddst tamogato pedagdgiai gyakorlatban egyiittmitkodé
partnerek kore:

BM rendelet témahetei
e Pécsi Tudomanyegyetem fenntartdé kara (pl. szakmai miihelyek, specidlis
teremigények kielégitése, palyazatok kozos megvaldsitisa)
e Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgéltatdsok Kozpontja
a varosi alap- ¢és kozépfoku oktatasi intézmények és 6vodak
e avaros kdzmivel6dési intézményei:
omegyei mizeum (Wosinsky Mor Megyei Muzeum, emlékhazak)
oMiivel6dési Haz
omegyei konyvtarak (Tolna Megyei Illyés Gyula Kényvtar és Gyermekkonyvtara)
oTolna Megyei Levéltar
oLiszt Ferenc Zeneiskola
e Pécs varos kozmilivel6dési intézményei
o Bobita Babszinhaz
o Pécsi Nemzeti Szinhaz
e az alabbi sportegyesiiletek:
o  Szekszardi Atlétikai Klub
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o Férfi Kosarlabda Egyesiilet

o Szekszardi UFC

o Szekszéardi Kajak-Kenu SE

bejegyzett egyhazak helyi képvisel6i

palyazati tevékenység megvalositisa soran az egyiittmikodési megallapodas
alapjan egyéb szervezetek, intézmények

ANTSZ (Kozegészségiigyi Hivatal)

Tolna Megyei Rendorkapitanysag (pl. DADA program)

Szekszard MJV Onkorméanyzata

Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamara (pl. palyaorientacio)

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel valo foglalkozds terén egyiittmiikodo

partnereink:
® partner- és tarsintézmények (regisztralt tehetségpontok, egyetemi mentorintézmény)
e tehetségsegitd szervezetek (pl. MATEHETSZ)
e cgyetemi karok
e tchetségfejlesztésre fokuszald miivészeti vagy sportszervezetek, civil szervezetek

(pl. Kosarlabda egyesiilet, Atlétikai Klub, Szekszardi Uszo Szovetség)

a tehetséggel kapcsolatos szakpolitikat orszdgos vagy nemzetkozi szinten alakitd
szervek (pl. OH, OFI)

Lakhaté Szekszardért Egyesiilet (pl. tehetség konferencian val6 részvétel, helyszin
biztositsa)

tehetségfejlesztést, -gondozast oktaté szervezetek (pl. pedagdgus szakvizsga
tehetségfejleszté vagy mentor szakirdnya)

tehetséggondozasi programokban résztvevd fiatalokat segité csoportok

REV (pl. devianciaprevencios program)

Pedagdgus egyiittmiikidések, mentordlds, hallgatoképzés terén egyiittmiikodo szervezetek:

POK (pl. pedagogusképzéseken valo részvétel, konferenciahoz helység biztositasa)
PTE KPVK, karok
Gyakorlo6 Iskoldk Iskolaszovetsége

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

9. A tanulék/gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1.

A tanuldi hidnyzds igazolasa

A tanuloi/6vodai  hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
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Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban:

A tanul6/6vodas sziildje koteles a tanitdsi 6rakr6l/6vodabél és az intézmény altal szervezett
rendezvényekrél valé tavolmaradésat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénck/ovodapedagdgus a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkez6 esetekben:

® a szild irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

® orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

® atanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® bejaré tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivilli esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A szl a tanitdsi naprol/6vodabol vald tavolmaradést sziiléi igazolassal utélag igazolhatja.
Az engedély megadasarol az iskoldban tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tl az
igazgato dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, maga- tartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait. Amennyiben az igazolas nem tSrténik meg, a tdvolmaradast igazolatlan hidnyzasnak
kell tekinteni.

9.2. A tanul6i késések, mulasztiasok kezelési rendje

Késés
® Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi 6rardl, az orat tartd neveld a késés tényét, a
keses idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil-e, az
elektronikus naploba bejegyzi. A bejarok esetén a kdzlekedési okok miatti késés
igazolhat6. Tobb késés esetén a késések idejét dssze kell adni, és amennyiben a
késések idejének Osszege eléri a negyvendt percet, az egy tanitdsi 6rarol torténéd
hianyzésnak minésiil. Az elkés6 tanulé nem zarhaté ki a tanérardl, foglalkozasrol.

Mulasztas
® A szil6 (hianyzis esetén) egy iskolai tanitasi évben legfeljebb 3 napot igazolhat.
Ezen tilmend hidnyzés igazoldsa csak a kezelGorvos altal adott eredeti igazolas vagy

hivatalos dokumentum eredeti példanyanak bemutatisaval torténhet. Az eredeti
dokumentumot, orvosi igazolast az iskola megérzi, azt a tanulé nem kapja vissza.A
tanul6 sziileinek, gondviselSjének el6zetes tavolmaradasi engedélyt kell kérnie az
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intézményvezet6tol, ha a tanuld eldrelathatolag 3 napnal tobbet hidnyzik. Ez egy
tanévben egyszer vehetd igénybe. A tavolmaradasi engedélyt az intézményvezetd
indoklassal elutasithatja.

e A tanulonak az igazolast a hidnyzas utdni els6 munkanapon, legkésobb az azt kovetd
harmadik munkanapon kell bemutatnia az osztalyféndkének, aki az elektronikus
napléban a hidnyzasokat adminisztralja. Az eredeti dokumentum bemutatasa utan a
hianyzast igazoltnak kell tekinteni.

Egyéb rendelkezések:

e A tanuld a sziilé elézetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat
tavol az iskolatdl. A sziil6 ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfénoknek.

e A tanuld 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eléirt hataridd alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

e Amennyiben a tanulé az iskolaban tartézkodik, az érarend szerinti foglalkozésrol
vald Onkényes tavolmaradas — igazolatlansagan feliil is — fegyelmi vétség, mely
minden esetben irasbeli blintetést von maga utan. Az 6rakrol valé indokolatlan késés
fegyelmi vétség. A rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok irasban értesiti.

e A tanulo altal szabadon valasztott orakrol, szakkori foglalkozasokrol, tanuldszobarol
val6 késésre és hidnyzasra is a fentiek érvényesek.

e Ha iskolai {igy miatt hianyzik a tanul6, hidnyzasat az osztalyfénok vagy a szaktanar
igazolja.

e Amennyiben a tanuldé tdvolmaraddsat nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan. Az
osztalyfondk telefonon vagy irdsban értesiti a tanulo sziileit vagy gondviseldit az els6
mulasztds utdn, tovabba felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztas(ok)
kdvetkezményeire.

e Ha a tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi ¢vben ecléri a tiz orat, az iskola
igazgatdja értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is.

e Amennyiben a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a
harminc orat, az iskola a mulasztisrol tdjékoztatja az altalanos szabdalysértési
hatésagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremikodik a tanuld sziilojének az értesitésében.

e Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Stven Orat,
az intézményvezetd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.
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9.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljardas meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az igazgat6 bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékonyv is-
mertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi térgyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgdlo teremben.

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

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kévetden az elséfoki hatarozat meghozatalat célzé neveld-
testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatiséval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.4.A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelésrl szolo térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
cgyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérel- met
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elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegé tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatidrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes
talalkozoé révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,
e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjar6l és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetéscvel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
¢értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény béarmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

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

az egyeztetd szemely az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

7 agyaztati alid désza]rr’n]’\nﬂ annalr falvamatdvrAl o cArtatt

Az egyeztetd eljaras i kéban annak folyamatarél a sértett ¢s a sérelme
tanulo osztalykozdsségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
melységben lehet informaciét adni, hogy eclkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

S
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e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzo-

konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyai

e A foglalkozasokon/tanitdsi ordn kiviil szervezett programok egyik csoportja - a

képessegfejlesztés, felzarkdztatds - szorosan kapcsolodik a tandérakon folyo
oktato-neveld munkdhoz. Ezek kilonbozé differencialt képességfejlesztd
foglalkozésok, ill. tantargyakhoz kapcsolodo szakkorok.

Az informalis tanuldsi lehetdségek kialakitasan keresztiil a tanoran kiviili programok
fejlesztése.

A programok masik csoportja hazank és a sziikebb lakohely megismerésével, a
gyerekek/tanulok latokorének szélesitésével, kulturdlis és esztétikai neveléssel
foglalkozik. Ilyenek a szervezett kerékpar- és gyalogtardk, mlzeum és
szinhazlatogatasok, hangversenyek, valamint a téli, nyari és évodai taborok.

Minden masodik tanévben (2012-t6]) bemutatkozunk a tehetséggondozisban
résztvevo tanulok kutatomunkaival a sziilok, pedagdgusok, szakemberek el6tt.

A farsangi szezonban keriil sor a gyerekek, valamint a sziil6k és pedagogusok k6zos
baljéra.

Az ,,Ovi-Suli, Athidalé és a ,Lépegets” programja egész tanévben folyamatos.
Ennek soran az érdeklédd sziiloket tajékoztatjuk az oktaté-nevelé munka
sajatossagair6l. A gyerekeknek sport, manualis és jatékos foglalkozasokat
szerveziink, a sziiléknek pedig szakmai el6adasokat. Ilyen alkalmakkor
megismerkednek az iskolai kdmyezettel, a 6vondkkel és a leendd elsé osztilyos
tanitokkal.

Honap Esemény Erintett kor, felelds
szeptember Uj ovisok érkezése, Allatos|6vonok
projekt az 6voddban 4.osztalyok
Tanévnyito tinnepély elsds tanitok
Els6s6k fogadasa tantestiilet

»OVI-SULI”
LATHIDALO”program, tanév
soran folyamatos

oktober Aradi vértantikra emlékeziink | osztalyonként
Oktéber 23 6.0sztalyok
Szecskaavato DOK
Torpeproba

december Ovodai télap6 iinnepség egész 6voda
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Iskolai télapo linnepség osztalyonként
Ovodai karacsony minden csoport
Iskolai karacsony, kardcsonyi |tantestiileti megbeszélés szerint
VAsar

januar Félév zarasa tantestiilet

februar Si tabor jelentkezék szamara
Farsang az 6vodaban ovondk
Farsang az iskolaban 1.-4.,5.-8. osztalyok
Iskolai sziilok-nevel6k balja tantestiileti megbeszélés szerint
A kommunizmus ¢és egyéb | osztalyonként
diktatra aldozatainak
emléknapja (febr. 25.)

marcius Marcius 15-e az oviban O6vondk
Marcius 15. iskolai innepély

aprilis Fold napja (aprilis 22.) foiskolai hallgatok
Magyar Nyelv hete [ human munkakdzosség, tanitok
rendezvényei a
varos-varoskornyek tanuldinak |osztalyonként
Holokauszt emléknap (apr. 16.)

majus Anyak napja csoportonként, osztalykeretben
Gyermeknap az oviban ovondk
Tehetségnap tehetséggondozéasban résztvevo

pedagogusok

Jjunius Nemzeti 0Osszetartozds napja | osztadlyonként
(jun. 4.) DOK
Gyakorld Iskolai Napok testnevelOk
Iskolai szintll sportnap tantestiilet
Ev zérasa 7. osztalyosok, 2. osztalyosok
Evzaro, ballagés miivészeti vezetOk
Mivészeti iskolasok vizsgai
nyari taborok DOK vezetd és alsos kollégak

11. Védo, ovo eloirasok

11.1. A foéigazgato és az iskolaorvos/d6vodaorvos kapcesolatanak
rendszere

Az iskolaorvos/6vodaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrél szolo térvény, és az annak
veégrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1998. (I1X.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos/6vodaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (nemzeti kdznevelésrél szold
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torveny 25.§

(5) bek. alapjan). Munkdjat szakmailag a Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve irdnyitja és ellenérzi. Az iskola/6vodaorvost feladatainak ellatdsaban
segiti az intézmény foigazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos feladatai:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir6vizsgéalata (a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 46. §
(6)/d be- kezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres egészségiigyi
ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM rendelet alapjan.

A palyavélasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.)) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kénnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
iskolai sportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre
érvényes igazoldsok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes vedoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

SiirgGsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiligyi allapotarél tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalét biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendelObe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, veliikk konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

11.2. A védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskola/dvodaorvossal.
El6segiti az orvos munkéjat, a sziikkséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok/gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsglatokat megel6z6
ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a vezetokkel.

Végzi a didksdg korében a szikséges felvildgosito, egészségneveld munkat,
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osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egylittmitkodve.,

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai  Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozoéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermek;joléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat el-
lato mas szemelyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdemeényezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitdsa érdekében.

11.3. A tanulébalesetek/0vodai balesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi
utasitas és Tizriado terv rendelkezéseit.

A tanulok/0vodasok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok/6voné tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. Az oktatas megtorténtét
az elektronikus naploban dokumentalni kell. A tdjékoztatd soran szolni kell az intézmény
kézvetlen kdrnyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szadmitastechnika, testnevelés, az alapfokt miivészeti
iskola képzd- és tancmiivészeti dgainak tantargyai. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetveédelmi eloirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az el6- irasokat.

Az iskola szamitogépeit ¢s a technika és mas tantargy elektromos eszkozeit a tanuldok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a diakok/gyermkek
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatist a
foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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Az Ovodai alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa. Minden pedagogus és dajka feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaméan a
dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VéEdo-,
ovoeloirasok figyelembe vételével.) Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetend0 magatartasra — mindezeket dokumentdlja a
csoportnaploban. Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak, ha kiilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlekednek ha az utcan
kozlekednek, ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, ha olyan eszk6zt hasznalnak és
egyéb esetekben.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvéntartdsat ¢és a kormdanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds és az iskolatitkar végzik digitalis rendszer alkalmazasaval.

11.4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

e Az intézmény teriiletén — ide értve az iskolaépiiletek udvarait, a fébejaratait, hatso
bejaratait és az iskolaépiiletek parkol6it is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

e Az intézmeényben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

e Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

e Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a
dohanyzas tilos.

e A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
gondnoka.

11.5. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és a féigazgato-helyettes
esetenként, az iskola takaritd személyzete, az dvodai dajkak és az intézmény pedagogusai a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
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bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba eclhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon tizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének vagy az
tzemeltetési és palyazati iroda dolgozéinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével vagy 6vodaban egy csengd jelzésével torténik.

Az intézmények épiiletében tartdozkodd tanuldk/gyerekek és munkaviallalok az
épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gylilekezésre kijeldlt teriilletek — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — az iskola
kitiritési terveiben talalhatéak. A feliigyeld tanarok/6vodapedagdgusok kotelesek az
osztalyokat/csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo tanuldkat/gyermekek
haladéktalanul megszamolni, a tanulok/gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
csoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet fogadd
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetGje potoltatni koteles a
tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

3



JhGYAig,

A

WIYES
%,
PronsY

A L
)
sz

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MELLEKLETEK

I. A kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat a kovetkezé jogszabilyok alapjan késziilt

1. 3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az
alloméanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

2. 1992, évi XXXIIL tv. és a késobbi modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol

3. 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményckrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

4. 1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrol

5. Az IFLA-UNESCO koz0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

6. 2015. évi CCVIL térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprél szolo 1993. évi XXIII.
torvény és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrdl és a
kozmiivel8désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

1. 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél és késdbbi modositasai

2. 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarl (SZMSZ, hazirend, PP, iratkezelés, eszkdzok:
2. sz. mellékletben ezek jegyzéke, helyiségek, valamint, az intézmény Pedagogiai
Programja és helyi tantervei)

3. 2012.1. térvény a Munka torvénykonyve

. 110/2012-¢évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

5. 501/2013. (XI1.29.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013,
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankOnyvellatasban kézremlikodok kijelolésérol

6. 2013. évi CCXXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kdzponti koltségvetésérol

Az intézmény Pedagodgiai Programja

8. 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyi miniszteri rendeletek
modositasarol

=

9. 2013. évi CCXXXII. tdrvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

10.326/2013.(VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

11. 17/2014. (III. 12, )EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

12. 2015. evi térvény C. évi kdzponti koltségvetésérol

A miikodési szabalyzat tartalma meghatarozza
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e aziskolai kdnyvtar hasznal6inak korét

* abeiratkozas médjat

* az adatokban valo valtozasok bejelentésének modjat

* aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit

* akonyvtarhasznalat szabélyait

* anyitva tartds, a kolcsonzés idejét és ez utobbi modjat
* akonyvtar vezetésére és mikodésére

* agylijteményszervezésre vonatkozo elbirasokat, valamint
* az dllomanyvédelem feladatait, modjait

* akonyvtar-pedagogiai tevékenységét

* az egyéb ide vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Azonosité adatok:

A konyvtar neve: Pécsi Tudoményegyetem Illyés Gyula Gyakorld Altalanos Iskola, AMI és
Gyakorl6ovoda Konyvtara, Cime: 7100 Szekszard, Matyas kiraly u. 5. (74) 528-338
Létesitésének idépontja: 1977.

Elhelyezése: Az iskolai konyvtar az épiilet 1. emeletén, kdzponti, konnyen megkozelithetd
helyen mikodik

Alapteriilete: 100,98 m?

Helyiségeinek szama: 2

Személyi feltételek: 1 konyvtaros tanar/tanitd vagy konyvtaros.

Hasznaloi kore:

* az iskola tanuloi
* az iskola pedagdgusai
* az oktatd- és neveldmunkat segit6é dolgozok (egészségligyi, adminisztrativ, technikai)

A beiratkozas mddja: minden tanév els6 hetében torténik.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei: a hasznaloi kor (az iskola tanuldi, az iskola
pedagogusai, az oktatd- és neveldmunkat segitdé dolgozok (egészségiigyi, adminisztrativ,
technikai) tagjai a konyvtar nyitvatartasi idejében kolcsondzhetnek: maximum 3 kotet
kolcsondzhetd 3 hét idStartamra, illetve folyoiratok és egyéb dokumentumok 1 napra vagy
hét'v’ég"“”’*‘. \uLuk

tanulok kotelesek a

A 1-. nnnnn Rlaserioae ooy Tofineds | E) (S e L) e Eo e o TR
NOSSZaovoitast ICUCL J.'\Cllll} n nll\UlbbUULULt UUl\u IMENTUIMOoKdt a

v végére a konyvtarba leadni.

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete:
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Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskolat fenntartd Pécsi
Tudomanyegyetem gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd Pécsi
Tudoményegyetem Illyés Gyula Gyakorloiskola, AMI és Gyakorldédvoda felel.

Az iskolai konyvar kozvetlen feliigyelete az iskola igazgatojanak jog- és feladatkore.
Jogkorét helyettésre ruhazhatja .

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszdgos szakértdi névjegyzéken
szerepld szakember, szakfelligyeld végzi.

A konyvtar gazdalkodasa:

A koznevelési intézmények gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkeznek.

A konyvtar allomany fejlesztéséért a konyvtaros tanarok felel6sek, ezért cask a
beleegyezésiikkel lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

A konyvtarostandrok szakmai képzését, tovabbképzését, valamint tapasztalatcserében valod
részvételét az intézmény biztositja.

A konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

a)

b)
©)

d)
e)

f)

g)

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajekoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

f.) a konyvtari allomdny pedagoégiai programnak megfelelé, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével térténé fejlesztése.

Az iskolai-konyvtar kiegészito feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:
(1asd.3. sz. melléklet/Tankonyvtari szabalyzat
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A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok:

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

2. A konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

3. Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba venni

A konyvtar gyiijtokore (lasd. 1sz. Melléklet/ Gyiijtékori szabalyzat)
Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien gyarapitott alloméany tiikkr6zi az iskola pedagdgia programjat
¢s helyi tantervét.

Az allomany gyarapitasa:

Vétel, ajandek €s csere utjan toérténhet.

A vasarlas megrendeléssel, elofizetéssel vagy készpénzes fizetéssel torténhet.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet f6l6s példany, vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értekegyenloség alapjan jon létre alacsony példanyszamban.

A dokumentumok allomanyba vétele:

Az 1deiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok B, a szintén ideiglenes megdrzésre
allomanyba vett tankdnyvek T jelet kapnak.

Ezek a dokumentumok gyorsan avuld tartalmuiak, vagy kotészetileg gyorsan rongalodnak.
Nyilvantartasi és meg6rzési idejiik 3 év.

Végleges nyilvantartas:

A konyvtarba érkezd (gylijtokorbe tartozo) tartdés megérzésre szant dokumentumokat
nyolc napon belill végleges nyilvantartasba kell venni oly mdédon, hogy az allomany
egészének darabszama és értéke, valamint az egyes dokumentumok értéke barmikor
ellendrizhetd €s megallapithato legyen.

A végleges nyilvéantartas formai iskolankban a cimleltarkonyv.

A konyvtaros elektronikus nyilvantartasba veszi a Szikla konyvtari program hasznalataval a
tartos megorzésre (3 évet meghaladé id6tartam) szant dokumentumokat.

Folyamatos a konyvtar allomanyéba keriilt dokumentumok visszamendleges szamitogépes
feldolgozasa.

A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kilénbozo
tipusti dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Allomanyapasztas:

A koényvtaros tandrok a konyvtar allomanyéabol folyamatosan, évente kivonjak a tartalmi
szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében foloslegessé valt, gytijtékdrbe nem
tartozd, ¢és a hasznalat kovetkeztében elrongalodott, az olvasdk altal elveszitett
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dokumentumokat.
Ezek kivonasarol a 3/1975. évi MKM rendelet hataroz.

A konyvtaros tandr ugyanilyen rendszerességgel kivonja az allomanybdl az ideiglenes
megorzésre (3 évre) beszerzett dokumentumokat, brossurat (B), tankdnyveket (T).

A 3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésér6l (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrol szolo 1. fejezetének altalanos rendelkezése 1.§ (2) szerint:

A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a
konyvtar dtmeneti idGtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a tovabbiakban: id8leges
megorzeésre beszerzett dokumentumok).

Az 1ddleges meglrzésre beszerzett dokumentumok korét, valamint ellendrzésiik és
allomanybdl torlésik modjat a konyvtari egyiittmikodési rendszer, hélozat (a
tovabbiakban egylittesen: egylittmkodési rendszer) szervezeti és mikodési
szabalyzatdban, ennek hidnydban a konyvtar szervezeti és mitkodési szabéalyzatédban kell -

a hatalyos jogszabalyok ¢s az irdnyelvek figyelembevételével - megallapitani.

Az allomany ellendrzése (leltdrozasa):

Az allomanyellenérzést - akar idészaki, akar rendkiviili - az iskola intézményvezetdjének
irasban kell elrendelnie.

Az idészakos dllomanyellenérzést az iskolai konyvtarban célszerii juniusban elvégezni.
Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kolcsonzés sziinetel, konyvet sem
bevinni, sem kihozni nem lehet.

Az id6szaki alloméanyellendérzés eldtt az GOsszes konyvet be kell gylijteni. Az
alloményellen6rzésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriilé hidnyok tételes
felsorolasra keriilnek.

A leltarozas lebonyolitasa:

A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkéja sziikséges.

A leltar lezarasa zar6 jegyzOkonyvvel torténik.

Ennek mellékletei:

az intézmeényvezetoi elrendelés
jovahagyott iitemterv
a jegyzokdnyv

FOPR e

mellékletként a hidnyz6 vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke

Az dllomany védelme

Az allomany jogi védelme:
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Az dllomany védelméért a kdnyvtaros tanar(ok) felelnek.

Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A Kkolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkdzok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok jog illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni.

Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz személy a felel6s.

A letéti éallomany védelméért az atvevl szaktanar és/vagy a pedagdgus
munkakozosség felel.

A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy helyettesitheti, aki tud a

konyvtari

allomanyban tajékozodni, ismeri a kolcsonzés mechanizmusat, és személye

ellen a konyvtarosnak nincs kifogasa.

Az dllomany fizikai védelme:

L.

A konyvtarban minden tlizrendészeti szabalyt be kell tartani. (Tiiz esetén tilos a
vizzel oltés.) A konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiséget dramtalanitani kell.

A konyvtarban a konyvtaros tanar tudtan kiviil, tanari feliigyelet nélkiil tanulé
nem tartézkodhat.

A konyvtarhoz csak a kdnyvtarosnak és a takaritdé személyzetnek lehet kulcsa. A
kulesok az iskola portdjan helyezenddk el.

Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitds porszivo
hasznalataval, fert6tlenités, féregtelenités)

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések:

L

2,
2
4

olyan fiitést kell alkalmazni, amely legkevésbé tizveszélyes

a konyvtar helyiségében porolto késziiléket kell elhelyezni

a konyvtarban szigoruan tilos a dohanyzas

a konyvtar aramforrasainak teljesen biztonsagosnak kell lennitik

A konyvtari dllomany tagolasa

Elhelyezése:
A konyvtari helyiségben a konyveket (kézi- és segédkonyvtar, kolesdondzhetd allomany) teljes
egészeében szabad polcon tartjuk.
A konyvtari helyiségben az allomany elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablazatok
szerint torténik, az ismeretkdzl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

* kézi- és segédkonyvtar

* kolcsonozhetd allomany
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* folyoiratok

* AV dokumentumok

* elektronikus dokumentumok

* neveldi kézipéldanyok, brosirak

* pedagogiai kiilon-gylijtemény

A konyvtari allomany egységei, raktari rendje:

* kézi és segédkOnyvtar: szabadpolcon elhelyezve — szakrendben
*  kolcsonzési allomany

* szépirodalom: szabadpolcon, betlirendben

* 1smeretkozl6 irodalom: szabadpolcon, szakrendben

* audiovizualis dokumentumok: zart iiveges szekrényben, tipusonként elhelyezve

Tovabbi elrendezés: a kolcsondzheté allomany esetében kiilon-kiilon helyeztik el az
also- és a fels6 tagozatosoknak szant szépirodalmat.

Letéti allomanyok:

A letéti allomany dokumentumaiért az atvevd pedagégusok anyagi feleldsséggel
tartoznak. A letétekr6l a konyvtar nyilvantartast készit. A konyvtarbol kihelyezhetk
letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, tanuloszobaba, iroddkba (hivatali
segédkdnyvtar). A konyvtarbol kihelyezett letét az igazgatdi iroddban is talalhato.

Az dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban a hagyomanyos katalégusok tovabbépitése nem folytatodik, mivel a kényvtari
allomany elektronikus formaban torténd feldolgozdsa folyamatosan torténik. (Szikla
katalégus)

Zaro intézkedések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési
szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarszervezeti és miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.
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1. sz. melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT
Feliilvizsgalando:

- meghatdrozott idészakonként,

- ha a kényvtar szervezetében, strukturdjaban jelentds valtozas kovetkezik be.
Konyvtar tipusa: Iskolai konyvtar
Feladata:
Az iskolai kényvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gylijtékorének
igazodnia kell a kiilénboz6 tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységénck egészéhez, allomanyéaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozod
dokumentum vehet6 fel.

A dokumentumok kivalasztasa és apasztasa, pedagdgiai felhasznalasa, illetve ennek
megtervezése a konyvtaros tandr és a tantestiilet egylittmiikodését feltételezi.

Az iskola szerkezete és profilja:

Iskolank 8 évfolyamos éltaldnos iskola, ahol alaptevékenységként alapfoku ltalanos iskolai
oktatas, német nemzetiségi kisebbséghez tartozok alapfokt altalanos iskolai nyelv oktatésa,
angol nyelv oktatdsa, tszdsoktatds, miivészeti oktatds (moderntinc, néptanc, béb, rajz- és
képzémiivészet) folyik.

A konyvtar nevelési és oktatasi célja:

A gyljtékor meghatarozasanal mindenekeldtt iskolank pedagdgiai programjabol indultunk ki.
A kényvtarnak kiiléndsen az 6nallé ismeretszerzés, nevelés teriiletén van nagy szerepe.
Konyvtarunknak tanuléinkat — a jové konyvtarhaszndloit — meg kell tanitani arra, hogy a
XXI. szazad elejének informacids- és konyvtari eszkézrendszerében el tudjanak igazodni.
Ehhez feltétlentil sziikséges a technikai fejlesztés. Jelentds segitség szamunkra a
konyvtarban elhelyezett szamitogépek, és a SZIKLA integralt konyvtari program.

Pedagogiai programunk ennek megfeleléen hatirozza meg iskolank nevelési és oktatasi
celjat, helyi tanterveink pedig tantargyi kévetelményrendszeriinket, tehetséggondozasi és
felzarkoztatasi programjainkat.

I. AZ ALLOMANYBOVITES FOBB SZEMPONTJAI

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové tjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo6 tovabbfejlesztésre.

II. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok kozil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén belill a szerint kell valogatnia, hogy eleget
tehessen a konyvtér alap- és kiegészitd funkciojabol eredd kovetelményeknek.
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II. GYUJTOKOR FORMAI SZEMPONTBOL
frasos, nyomtatott dokumentumok,
Elektronikus dokumentumok: CD, DVD, CD-ROM

IV. A GYUJTOKOR KORULHATAROLASA TARTALMI SZEMPONTOK
ALAPJAN
A 16 gytijtokor teriiletei:
* Kézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, stb.)
* A tanitott tantargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom
* A pedagogiai kiadvanyok (valogatassal)
* Vialogatott szépirodalom (hazi és ajanlott)
* Aktualis témak irodalma (iskolai iinnepélyek, vetélkedok, versenyek megrendezéséhez
sziikséges dokumentumok)
* A legfontosabb helytorténeti kiadvanyok
* Hanglemezek, hangszalagok, videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD- k
¢ Tankonyvek,
A mellék gytijtékor teriiletei:
* A tantargyakhoz részletesebb ismereteket nytijto dokumentumok
* A tanaroknak az orakra valo, elmélyiilt felkésziilést biztositdé miivek
* A szakirodalom olyan 1jdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi
erdekldodés kiséri
* A kilonds tarsadalmi érdeklodés altal kisért szépirodalmi miivek

* A tanulok nyelvtanuldsinak, mivészeti, irodalmi ismereteinek Onmiivelés utjan
torténd elmélyitését szolgald AV — dokumentumok

V. A GYUJTENDO DOKUMENTUMOK NYELVI, IDOBELI, FOLDRAJZI

HATARAI

a) Nyelvi ¢és foldrajzi hatdrai: A konyvtari allomény zomét a Magyarorszagon
megjelend magyar nyelvii dokumentumok alkotjak.

b) Idobeli hatirai; Az allomany kurrens. Kivéve a kézikdnyvtari alloméany és a
tantargyi ismeretk6zlé irodalom utolagos potlasara régebbi irodalmat is.
Retrosprektiven az iskola torténetével, néhany esetben a helytorténettel
kapcsolatban torténik gyarapitas.

VI. A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE ALLOMANYRESZEK SZERINT
A gylijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkak6zdsség
vezetokkel. Kiemelten fejlesztjik a kézikdnyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,
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fokozottan figyelembe vesszik a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem,
természetismeret, dramapedagdgia, sport, vizualis kultira, zene-tancmiivészet és az
idegen nyelv tanitdsanak dokumentumigényeit, gy(jtjiik a tartos hasznalatt tankényveket,
segédkonyveket.

Nem gylijtiink krimit, lektiir irodalmat, még ajandékba sem fogadhatunk el olyan
dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a konyvtar gytijtékérébe. Az iskolai konyvtar
erosen valogatva gylijti anyagat.

ALLOMANYCSOPORTOK :

1. Kézikonyvtari dllomany (nem kolcsonozhet6)

Teljességre torekvoen gyiijtjiik:

altaldnos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat
szotarakat, fogalomgytiijteményeket, kézikonyveket, dsszefoglalokat.

Viélogatassal gytjtjiik:

A kis-, kozép- €s nagyméretii alapszint{i altalanos gyiijt6korti és szakteriileti
lexikonokat ¢és enciklopédidkat (irodalmi, torténelmi, fizikai, foldrajzi,
miivészet, stb., a tanitott tantargyakhoz kapcsoloddkat).

A tanitott tantirgyak kis- és kozépmeéretii, alapszintll elméleti és torténeti
osszefoglaloit.

A tananyaghoz kapcsol6do alapszintii szakiranyt segédkonyveket, atlaszokat,
¢letrajzi lexikonokat, fogalomgytjteményeket, albumokat. (Pontos
felsorolasuk a tantargyi tantervekben talalhato.)

A tanitott nyelvek kis-, kdzép- és nagy szétérait, a nem tanitott nyelveknek
valogatva legalabb a kis szotarait.

Lasd még az AV gyiijteményeknél felsoroltakat.

2. Szépirodalom (kélesonozhetd)
a.) A teljesség igényével gytjtjiik:

a helyi tantervnek megfeleld, a magyar irodalom tantargyban meghatarozott
antologiakat

hazi és ajanlott olvasmanyokat

nemzeti antologiakat;

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

b.) Kiemelten, de nem teljességre torekvéen gytijtjiik;

a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott és gylijteményes munkait
népkoltészeti milveket, a magyar és vilagirodalom klasszikusait

c.) Er6s valogatassal gylijtjiik:

a gyermek és ifjusagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit
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* akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars irodalmi miiveket
* regényes ¢letrajzot, torténelmi regényeket
* az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelelé olvasmanyos irodalmat; -

nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelodését segitd szépirodalmi miiveket a
magyar nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkozé szempontok szerint.

d.) Nem gytijtjiik:
* akrimit
*  alektirt
3 Ismeretkoézlo irodalom (kdlcsonozheto)

a.) A teljesség igényével gylyjtjiik
* atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

b.) Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gylijtjiik:

* a tagozatok (a kézmivesség €s neptanc-oktatas) gyerekeknek is valo
szakirodalmat

* a munkaltatéeszkdzként hasznalatos dokumentumokat

* apalyavalasztassal kapcsolatos dokumentumokat

c.) Erds valogatassal gyiijtjiik:
* ahelytorténeti miiveket
* atananyagon kiviili tajékoztaté miveket
* idegen nyelvi segédleteket (az angol nyelv tanitasahoz)

4. Pedagoégiai gyiijtemény (kolcsonozhetd)
Teljesség igényével gylijtjiik :

* pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat
* pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai Osszefoglalokat
* dokumentum-gyiijteményeket

* a nevelési-oktatdsi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat az egyes
tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit

Valogatassal gylijtjuk:

* a pedagogiai, pszichologiai lexikonokat, szotarakat, dsszefoglald (torténeti)
munkdkat , a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat

* az angol, a szamitastechnika, a kézmiives és néptanc-oktatas tanari
segédkonyveit

* amiveltségi tertiletek moédszertani segédleteit

* az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket;

*  atanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait
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*  altalanos pedagodgiai folyoiratokat

5. A konyvtiros segédkonyvtara (nem kolesonozhetd)
Teljességgel gyijtjiik:
* akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket
* akonyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket
* akonyvtar-hasznélattan modszertani segédleteit
* szakbibliografidkat, ajanlo bibliografidkat, konyvijegyzékeket
* akonyvtari sszefoglalokat

Valogatassal gytjtjik:
* aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
* akurrens és retrospektiv jellegii tjékozodasi segédleteket

VII. A BESZERZENDO DOKUMENTUMOK PELDANYSZAMAIT a
kovetkezd tényezOk hatarozzak meg:
1. Hova tartozik (f6 vagy mellék gylijtokor)?
2. Hény helyre kell osztani?
* hazi olvasmanyok (5 tanulonként legalabb1 példany)

ajanlott olvasmanyok (10 tanulénként 1 példany)
a szaktandrok 4ltal kijel6lt munkaeszkozként hasznalt miivekbél (2 tanuléra

jusson 1 példany)
* azoktatd - neveldmunkéban felhasznalt miivekbdl legalabb 1-2 példany

mellék-gyjtékorbe tartozo 1-2 példany
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2.sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore:
e A konyvtarat az intézmény dolgozodi, tanuloi és a gyakorlatukat nalunk teljesito
hallgatok vehetik igénybe. A hallgatok gyakorlati idejiik végéig kdlesdndzhetnek.
e A konyvtar hasznalata a felhasznaldk szamara ingyenes.

A konyvtiarhasznalat modjai:

A konyvtar minden hasznalojatol csendes, fegyelmezett magatartast var.

A konyvtar el6tti folyosai szekrényben a kabatok €s taskak tarolasa torténik.

A konyvtarba csak jegyzetfiizet és irdeszkoz viheto.

Tlzrendészeti okokbdl nyilt lang hasznalata tilos.

A konyvtarban 1év0 szamitogépek hasznéalatara az informatikai teremben alkalmazott
szabalyok érvényesek.

A konyvtarhasznalati ordkat a konyvtarostandar tartja, egyéb orak, illetve foglalkozasok
megtartasa a konyvtarossal vald egyeztetés alapjan torténik.

Kolcsonzés:

o A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd. Az olvasotermi,
keézikonyvtari alloméany csak helyben hasznalhaté. Ezen dokumentumokat a
szaktanarok egy-egy tanitasi Orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa
kozotti idore kikoélesonozhetik.

e A dokumentumok kdlcsonzési idotartama:

- kényvek 21 nap,
- tankdnyvek a tanév végéig.

e Ha a felhasznalok a konyvtar allomanyaba tartozd konyvet elveszitik vagy
megrongaljak, kotelesek masik példanyrdl gondoskodni, vagy annak arat megtériteni.

® A tanitdsi év végén, illetve az iskolabol valé végleges tavozas el6tt a kdnyvtari
tartozasokat rendezni kell. A titkdrsagon a tavozasi papirokat csak a konywvtari
igazolas bemutatdsa utdn kaphatja meg a tdvozo diak, vagy dolgozo.

e Az éves nyitva tartast a tanév megkezdése elott az igazgatoval egyeztetve hatarozza
meg a konyvtaros. A konyvtar a kiirdsnak megfeleléen tart nyitva, ebben az idében
van lehetoség a kolcsonzésre és az olvasoterem hasznalatara.

o A leteti allomany osztalytermekbe keriilhet, melyekért a kdlcsénzé tanar anyagi
felelosséggel tartozik.

A kdnyvallomany nyilvantartasa a SZIKLA elektronikus katalogusban torténik.
Tanitéasi szlinetben a konyvtar zarva tart.
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3. sz. melléklet
Szabalyzat a tartés tankonyvek kezelésére

I. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositiasa
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankdnyvek tartdssa tétele.

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor
a tankdnyvet addig az idépontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott
targybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantdrgybél vizsgat
tehet, vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony fennallasa alatt.

Tartés tankonyv fogalminak meghatirozasa: tartds tankdnyvek azok a
dokumentumok, amelyek t6bb tanéven keresztiil hasznalhaté tankényvek, segédletek.

II. Az intézmény a kovetkezd médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatis
kotelezettségének:

® Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabélyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankdényvtdmogatisban részesild didkok 4ltal atvett
tankdnyvek arra az idétartamra kolesonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja.

® A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar
allomanyaba keriil.

e Az 1-2. évfolyam tankényvei a tanuloknal maradnak és nem keriilnek a kényvtar
allomanyaba. A 3-8. évfolyamig a tankonyveket allomanyba kell venni és a tanév
végeig kolesdnozni a didkok szamara.

III. A tankényvek nyilvantartasa
* A konyvtiros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankényveket
* Minden tankényvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam)
* A tankOnyvosztas sordn a tanul6 neve mellé a tankonyvek leltari szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kévetni, kinél melyik tankdnyv talalhato.

* A tanul6 koteles egész évben megovni konyveit. Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor
a tanul6 koteles minden tankonyvét a kdnyvtar szamdra visszaadni.

IV. A kélcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kolesonzik.

V. Kartérités szabalyai iskolai tulajdona tankényv esetén
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A konyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje:

* Tankonyvet csak egész évre kehet kolcséndzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszinik az intézménnyel.

* A tanuld koételes az adott tanév utolso napjaig leadni tankonyveit.

* A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandeékos rongalasa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziilo. A kartérités modjardl és mértékérdl, valamint a
tankonyvek torlésér6l a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell
meghatarozni.

* A konyvtarhasznalé (kiskora tanuld sziiléje) koteles a tankOnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

* A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg.

A tankonyvek rongalasabodl eredo kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

VI. A konyvtaros tanar kotelezettségei:
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

* azingyenes tankdnyveket az iskolai konyvtar allomanyaba veszi,

* szeptemberben az arra kijeldlt munkatarssal egyiitt az ingyenes tankonyveket

kikodlesonzi a tanuldknak,

* jUniusban az ingyenes tankonyvek Gsszeszedése,

* tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitd tankonyvfelelossel a sziikséges

ingyenes tankonyvek szamarol,
* intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai konyvtir nem egyenlé a tankonyvtarral. A tankényvtar az ingyenes
tankonyvellatas alapjadul szolgdldo és egyre bovilld tankOnyvbazis. Az iskolaban
hasznélatos tankonyvekbol, segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban 1-2 példanynak. Nyilvantartasa és kolesonzése a konyvtar szakmai
kovetelményeinek megfelelden torténik.

Az iskolai kdnyvtar alapfeladata ennek a gyiijteménynek a gondozasa, hozzaférhetévé tétele.

a 111 eznlodltatdcl FAatalazattcdons a7 inguanaag
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nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.
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Szekszard, 2024.szeptember 2.
Dr.Harangozo6 Lajosné Bir6 Beata
konyvtaros konyvtaros

II. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Altaldnos rendelkezések:

A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 48. § és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
vonatkozo rendelkezése alapjan a Pécsi Tudoményegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos
Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Gyakorloovoda a tanulok érdekeik képviseletére
didkénkormanyzatot hoz létre, melynek miikodésérdl a fenti jogszabalyok rendelkeznek.

Székhelye: Szekszard Matyas kiraly u.5.

Cim: PTE Illyés Gyula Gyakorld Altalanos Iskola Didkdnkorményzata
7100 Szekszard Matyas kiraly u.5.

A DOK mitkddésének szintere az iskola éplilete.

Ez a szervezeti és miikddési szabalyzat a fent emlitett ¢piiletben tanulok tanulokozosségei
altal létrehozott didkdnkorményzat szervezeti felépitését és mitkddési rendjét szabalyozza.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

1. A didkjogok biztositasa és védelme

2. A diakok érdekeinek képviselete

3. A szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

4. A hagyomanyok 6rzése és ijak teremtése

5. A tartalmas, szines didkélet feltételeinek megteremtése

6. A szervezet tdmogatni kivanja a didksag kulturalis programokon vald részvételét,
illetve ilyen programokat szervez, vagy a szervezésben segitséget nyujt

7. Az iskolan beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités

8. A tagok szamdra lehetség biztositdisa a kozéleti tevékenység elsajatitasara,
gyakorlasara

2. A didkéonkormanyzat jogai, kotelességei

Bizonyos iigyekben a didkonkorményzat jogosult hatirozatokat és dontéseket hozni. Ezen
dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasiért a DOK felel.
Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkére van.

2.1. A diakénkorményzat az alabbi kérdésekben déntési jogkort gyak
sajat milkodésével kapcesolatban;a nevel6testiilet Velemenyenek kikérésével
a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi  eszkozok

felhasznalasa tekintetében
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e hataskorei gyakorlasaval kapcsolatbae
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitdsadban
e A diakdnkormanyzat szerezeti és mikddési szabalyzatanak elfogadasaban.

2.2. A Diakdénkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykordkben:
e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek,
illetve modositasainak elfogadasa elott,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e a hazirend elfogadasa elott.

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indokldssal egyiitt az intézmény nevelo
testiilletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy 4éllaspontja eltér a
nevelétestiilet véleményétsl, akkor egyezteté targyaldson a DOK elndke, illetve a képviseld
pedagogus koteles részt venni.

2.3. A didkénkormanyzat javaslatot tehet, illetve ¢lhet véleményezési jogaval az alabbi
igyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:
e az intézmény mikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben
e az linnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatban,
e a didk-Onkormanyzati szerv, a didkkepviseldk, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapesolattartas formajanak és rendjének meghatarozasaban,
e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznélata, koltségvetési tdmogatas ) biztositasa kerdésében.

3. A diakénkormanyzat tagjai

e A didkdonkormanyzatot az iskola tanulokdzosségeinek (osztalyainak)
tanuloi alkotjak.

e A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k
megvalasztasaban részt venni, mint valaszto és mint valaszthatd személy.
A didkénkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni és arra ¢érdemleges valaszt kapni. A
didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas didkdnkorményzatnak is tagjai
lehetnek.

e A diakonkormanyzati tagsdg megszinik, ha a tanuléi jogviszony
megsziinik.

4. Szervezeti felépitése, milkodése

A DOK az iskola 6tdik évfolyamatol mitkddteti diakképviseleti rendszerét.
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Az elsétol negyedik osztalyosokat is megilleti az érdekképviseleti - érvényesitési jog, és
DOK szervezésében 16v6 életkori sajatossagaiknak megfeleld programon részt vehetnek,
véleményiiket, javaslataikat elmondhatjak tanitoiknak, vagy a DOK segité tanarnak.

A 5 -8. éviolyamos osztalykozdsségek maguk koziil minden tanév elején megvalasztjak a
didkdnkormanyzati képviseloket.

A DOK munkacsoportok az eljérésrendjiiknek megfelelden tagokat toboroznak, és a
munkacsoport vezetd tanarok segitségével kijeldlik vezetSiket.

Tisztasagi kommando,
Ugyelet-kapuiigyelet,
Dekoracié és média,
Sport,

Kornyezet és természet,
Onkéntes munkavégzés

Az igy 1étrejott testiilet a DOK-vezetdség (1.sz melléklet) A DOK-vezetdség megbeszéléseit
havonta kétszer tartja. (Sziikség esetén is Gsszehivhatd) Az tilései nyilvanosak, (kiilén dontése
alapjan tarthat zért tilést is), ellendrzési és beszdmoltatasi, szavazati joga csak a képvisel6knek
van, a munkacsoportok vezetéi véleményezési, felszolalasi, javaslattevé jogkodrrel vesznek
részt az iiléseken. Az elsé alakulo iilést a DOK-segit6 pedagdgus hivja ossze. Ezt kovetSen a
gytilések Osszehivasat az elndk, vagy barmely vezetdségi tag kezdeményezheti.

A DOK-vezetbségi gytilés akkor hatarozatképes, dontéseket akkor hozhat, ha a jelenlevék
aranya 50%+1 f6.

A vezet6ség feladata, hogy

megfogalmazza a problémakat
dontések, javaslatok meghozatala el6tt kikéri az &t megvalasztd
tanulokozosségek, tanulok véleményét.

e tagjain keresztiil tajékoztatja a tanulokozosségeket a vezetdség
tevekenységérol, dontéseirdl

e megvalasztja a vezetGség tisztségviseldit: elndk, titkar, gazdasagi vezetd,
sziikség szerint (egy-egy feladat elvégzésére) bizottsdgot hoz létre.

e felkérhet nagykorti személyt a didkdnkormanyzat munkédjanak segitésére
(a DOK-segit8 pedagogust az igazgat6 jeldli ki)
elkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét (2. sz. melléklet)
rendelkezik a didkdnkorményzat altal felhasznalhato pénzeszkozok felett

A vezetség dontéseit szoban, egyszerl tdbbséggel hozza (a jelenlevok 50%-a+1f8). Kiilon

dontés alapjan személyi, illetve pénziigyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg
lehet hozni.
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A vezetOség Uléseir6l irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, szd szerinti
jegyzOkonyv) késziil. Az emlékeztet6k 1-1 példanyat DOK az osztalyfénokoknek eljuttatja.
Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat, de évente legalabb egy
alkalommal a tanulokozosségek tagjait Osszehivja (megszervezi a didkkozgylilést) A
didkdnkormanyzat vezetéségének megbizatasa 1 tanévre szol.

Diakkozgyiilés

A torvényben foglaltak szerint évente legaladbb egyszer 6ssze kell hivni.
A legtelsébb forum a diakkozgyiilés.

A diakkozgytlés nyilvdnos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekil észrevételeit,
javaslatait.

A kozgylilésen a didkénkormanyzati tisztségviselok beszamolnak az eléz6é diakkozgyiilés ota
eltelt idészak munkéjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Ertékelik a DOK
munkacsoportokban végzett munkajat, jutalmazzék a kiemelkedd munkat végzoket, a DOK
—sport mérkOzések gydztes csapatait. A kozgyilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat ¢és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
diakok kérdéseire az igazgatonak vagy megkérdezett személynek legkésdbb 30 napon beliil
valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgylés is Osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetésége vagy az
iskola igazgatoja kezdeményezi.

Tisztségviselok

A didkonkormanyzat tisztségviseldit a tanév elején, lehetbleg szeptemberben a
DOK-vezetdség valasztja meg titkos szavazassal.

Ha egy tisztségviseld lemond, vagy megbizasat visszavonjak, akkor ijabb jel6lés és szavazas
utjan lehet csak 1j tisztségviselot valasztani.

A tisztségvisel6k megbizatidsa egy tanévre szol. A tisztségviseloket le lehet valtani, ha a
vezetoség 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nyujt be, vagy ha az iskola tanuldinak 1/5-e
alairasaval hitelesitve kezdeményezi azt. (A patronald tanart az iskolavezetés nevezi ki a
didkok egyetértésével, a DOK elnokét és helyettesét a kiildsttek titkos szavazassal valasztjak.)

A Vezetoség feladatai:
DOK patrondlé tanér

e A teljes didkdnkormanyzati munka 6sszehangolasa.
e Az iskola didkjainak képviselete.
® Az iskolagytlilés Osszehivasa €s levezetése.
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e Az altalanos gytilések Osszehivasa és levezetése

e Neveldtestiileti értekezleteken beszamol a végzett munkarol, és tajékoztatja a testiiletet
a didkok kéréseirdl, problémairdl.
Kapcsolatot tart mas ifjisagi szervezetekkel.
A problémas didkjogi esetek képviselete.
A tanar—didk konfliktus esetén kozvetités a felek kozott, a kompromisszum
kidolgozasa.

e A DOK-ot a hatosdgok felé képviseli, igy a DOK-6t érint6 kérdésekben alairasi joga

van.

Elnok (A DOK-vezetéség vezetdje az elndk)

Feladatai:
Onall6 feladatai:
e kapcsolattartds a DOK-segit6 pedagdgussal
e kapcsolattartas az osztalytitkarokkal, helyettesekkel
e DOK segit6 pedagogus segitségével végzends feladatai:
e avezetdség lileseinek elokészitése, Gsszehivasa, levezetése, bezarasa.
® ahozott dontések, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
® avezetdség munkéjanak tervezése (napirendi pontokat javasol), koordinalasa.
e vitds kérdésekben, egyenld szavazatok esetén dont
e kiilsé szervezetek fel¢ képviseli a Didkénkormanyzatot (helyi, vérosi, megyei,
orszagos médiumok)
Helyettes

Az elndk éltaldnos helyettese, tevékenyen segit az elndknek, akadalyoztatasa esetén ellatja
feladatait.

DOK segit8 pedagdgus iranyitasaval végzendé faladatai:

a didkdnkormanyzat falinjsaganak folyamatos frissitése.
hataridés munkak Gsszegyljtése

e jelenléti iv vezetése

Osztalyok képviseloinek feladatai:

Minden DOK vezetdségi iilésen koteles megjelenni. Osztalyfénoki éran tajekoztatja
didktarsait az iilésen elhangzottakrol.

Tavolmaradasa a didkonkormanyzat clndkének engedélyével lehetséges, ebben az
esetben koteles gondoskodni a helyettesitésérél.
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A képvisel6k munkajat az osztalyoknak figyelemmel kell kovetnie, félévente értékelni kell,
hogy eldonthessék, hogy jol képviselik-e az osztaly érdekeit és véleményét a vezetdségben.

Osztalytitkarok visszahivasa: a DOK vezetSségi iilésr6l vald haromszori igazolatlan
tdvolmaradas; passziv, rossz, bomlasztd magatartas; egyiittmiikodésre képtelenség; negativ
munkavégzés; stb. miatt. A képvisel6t visszahivhatja az osztalya, (ha az osztaly tanuloinak
1/3-a azt inditvanyozza) vagy javaslatot tehet erre a DOK vezetdsége is.

5. Képviselet, kapcsolattartas

A didkénkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelotestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkormanyzatot segité nagykori személy képviseli (DOK segité
pedagogus.)

6. A didkonkormanyzat gazdasagi hattere
A didkdnkormanyzat bevételei:
- Palyazatokbol
- A DOK 4ltal szervezett programokbol
- Egyéb bevételek, tdmogatasok
A diakdnkormanyzat kiadasai:
e miukddési kiadasok
e a munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasahoz, a jutalmazasokhoz
sziikséges kiadasok

e A didkdénkorményzat nevében pénzt vehet fel, utalvanyozhat a DOK -—segitd
pedagbgus

7. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodeési szabalyzat modositdsat a didkonkorméanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatasaval a
didkonkormanyzat vezetésége fogadja el, a jelenlevok legalabb 2/3-o0s tobbségével, majd a

neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép érvénybe.

Ezt a szervezeti és muikodési szabalyzatot a diakonkormanyzat vezetosége elfogadta ¢és a
neveldtestiilet jovahagyta.
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Minden tanév elején a mellékleteket az aktualis nevekkel, datumokkal és alairassal mellékelni

kell.

Szekszard, 2026. 08. 28.

Mellékletek:

1. DOK aktudlis évre vonatkozo vezet3ség tagjai
2. A DOK aktualis éves munkaterve

III. Adatkezelési szabalyzat

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

kezelése
I Nyilvantarthat6 adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagégus oktatisi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyénak szdmat, a jogviszonya idStartamét és heti munkaidejének
mértékét.

A kiznevelési feladatokat ellito intézmény az draado tandrok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemet,

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

e) vegzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé aldbbi adatait tartja nyilvin:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgirsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodis jogcime és
tartozkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartbzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanuld tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatok:

felvetellel kapcsolatos adatok,

az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

Jjogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok,
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a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonositod szama,

meérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak eértékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értckelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa
A 2-3. pontban foglalt adatok tovabbithatok:
a fenntartonak,
a kifizetéhelynek,
a birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatdrozott — mikddtetdje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
kozremlikddok részére tovabbithato.

e © o o

A tanulo adatai koziil

1. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdozkoddsanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto,
birdsag, rendbrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

2. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

3. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségligyi
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dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megaéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

4. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviselgje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuldora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

6. aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

7. az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.

A tanulo

1. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

2. az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

3. magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

4. didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremilikodok részére
tovéabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III.  Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az elldtisaban, hivatisanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
tanuloval, sziil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a tanuldval és
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csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével 6sszetliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a nevel6 ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanuld — mdas vagy
sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV.  Adattovabbitas
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

V.  Hitelesités
A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
Az ugyiratok kezel6jének felelose: Iskolatitkar
Az lUgyirat kezelésének eljarasrendje: Az iskolatitkar, vagy a vezeté altal elektronikusan
eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elékészitése az iskolatitkar feladata.
Alairési joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.
Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznalatira az iskolatitkar, az intézmény vezetbje és
helyettese jogosult, valamint az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alap masolatat: az intézménytorzsre
vonatkozé adatok modositasa, az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések, a
gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések, az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiillon e célra létrehozott mappaban taroljuk. Hozzaférés: A mappahoz vald hozzaférés
kizardlag az iskolatitkar és a vezetOk részérdl lehetséges.

V. A koznevelés informacios rendszere
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A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés
Jogszerliégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefliggd

igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikod6 intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

. A KIR mukddtetdje oktatdsi azonositoé szamot ad ki annak,

aki tanuldi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.

. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
. A tanuléi nyilvantartas a tanulo

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nchézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat tartalmazza.

. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszeril igénybevételének megallapitésa céljabol
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat tartalmazza.

. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi

jogviszonyhoz kapcsolodé juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
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személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a
személyl adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetéen a személyi adat és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtet6jét. A KIR
miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idGtartamat.
Oraado esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

. Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes,

a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
c€ljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyljtdo vagy az igénybevétel jogossiganak
ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének,
iddszertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljards keretében azonositas céljabol a szemeélyiadat- és lakcimnyilvantartdé szerv
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uiton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetGen a személyi
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adatés lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtet6jét. A KIR miikddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomésdara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési
intézmény egyidejil értesitésével hivatalbol vezeti at.

13. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egeszségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

A PTE Illyés Gyula Gyakorl6 Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Gyakorlo6voda
adatkezeldi ezen szabdlyzaton Gl munkajuk sordn figyelembe veszik a Pécsi
Tudomanyegyetem adatvédelmi szabalyzatat.

IV. Onértékelési szabalyzat

1. AZ ONERTEKELES TORVENYI HATTERE

1.1. JOGSZABALYOK:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (64-65. § és a 86-87. §)
- 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

- 22/2015. (IV. 21.)) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modositasa

- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszererdl ¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (I. és II.
fejezet)

- 235/2016. (VIL. 29.) Korm. rendelet. A pedagbgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténdé végrehajtasarol szo6lo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet modositasarol

1.2. UTMUTATOK

- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szamara

- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv alapfokd miivészeti iskolak szamara
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- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikdnyv 6vodak szamara

- Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (harmadik, javitott

valtozat)
- Onértékelési kézikdnyv altalanos iskoldk szaméra
- Onértékelési kézikonyv alapfoki milvészeti iskolak szaméra
- Onértékelési kézikdnyv 6vodak szdmaéra
I.  ONERTEKELES CELJA

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozo intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagodgus és a vezeté Onmagara, valamint a vezetd a
nevelotestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatdrozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait
Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat
inditson, hogy azutan az ijabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak
eredményessegét.

II. ONERTEKELESI CSOPORT

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport irdnyitja. A csoport létszama 4 6, akik az 1. sz. mellékletben taldlhato szervezeti
diagram mentén végzik feladatukat.

Sziikségét latjuk egy kibdvitett csoport 1étrehozasanak a terhelés csokkentése érdekében. A
kib&vitett csoport tagjai soraba a tantargyi munkakozosségek 1-2 6t delegalnak ugy, hogy az
atfedéseket is figyelembe véve minden kozdsség képviseltetve legyen.

A munkacsoport tagjait az igazgatd bizza meg. A

csoport feladata, hogy kozremiikodik

- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

- az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban;
- az éves terv és az Otéves program elkészitésében;

- az aktudlisan érintett kollégdk tajékoztatdsaban;

- az ertékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelésében.

4. AZ ONERTEKELES FOLYAMATA

1. Tantestiilet tajékoztatasa.

2. Szabalyzat elfogadasa, pontositasa.

3. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa.

4. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszert célok ¢és feladatok, mérhetd
teljesitmények ¢€s elvarasok megfogalmazasa.
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5. Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagdgus, vezetd és az intézmény
szintjén)

6. Ot évre sz6l6 dnértékelési program készitése.

7. Eves 6nértékelési terv készitése.

8. Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés.

9. Szintenként az onértékelés elvégzése.

10.Ertékelés eredményének feltoltése az OH altal mikddtetett informatikai feliiletre.

12.Visszamérés, eredményesség vizsgalata.

5. AZ ONERTEKELES TERVEZESE

Az dnertékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiilso tanfeltigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezd teriiletekhez, a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok, a

pedagdgusok mindsitésének alapjat képez6 indikatorok alkotjak. Az egyes szintekhez tartozo
teriiletek és a modszerek a kovetkezdk:

5.1. AZ ONERTEKELES TERULETEI
Az intézmény onértékelési teriiletei

Pedagdgiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio
Az intézmeény kiilsé kapcsolatai

A pedagodgiai munka feltételei

e = R O

A Kormany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott tantervi
szabédlyozd dokumentumban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott céloknak valé megfelelés

5.2. ONERTEKELES MODSZEREI

Intézmény

1. Dokumentumelemzés
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a) Pedagogiai program
b) SZMSZ

c) Egymast kovetd két tanév munkaterve és az éves beszamolok (az mk. munkatervekkel és
beszdmolokkal egyiitt)

d) Tovabbképzési program — beiskolazasi terv
e) Mérési eredmények adatai, elemzése (orszagos mérések, kompetenciamérés eredménye 6t
tanévre visszamenoleg): Orszagos kompetenciameérés

f) A pedagogus-onértékelés eredményeinek dsszegzese

g) Az el6z6 intézményellenorzés(ek)
(tanfeliigyelet) intézkedési terve(i) és az intézményi onértékelés értékelblapjai, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervek A pedagogiai munka infrastrukturdjanak megismerése

3. Interjuk

a) vezetbvel - egyéni
b) pedagogusok
¢) sziilok

4. Kérdoives felmérések

Elégedettségmérés: a vezetd onértékelésekor a sziilok és pedagdgusok kdrében hasznalt
kérdoiv segitségével vizsgalja a partnerek elégedettségét

Az onértékelések soran a kozpontilag ajanlott elvaras-rendszercket elfogadva és az
onértékelesi kézikonyvben ajanlott dokumentumelemzési szempontokat, interjukérdéseket,
kérdéiveket alkalmazzuk.

6. AZ ONERTEKELES UTEMEZESE

Az intézmény 6téves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre szo0l6 oOnérteékelési programban és az éves Onértékelési tervben meghatarozasra
keriil az 6nértékelési munka célja, elvart eredményei, a megvalositashoz sziikséges feladatok,
azok litemezése és a sziikséges emberi és egyéb erdforrasok. Az intézményvezetd kijeloli az
onértékelést tdmogatdé munkacsoport tagjait, meghatarozza, hogy melyek az intézményvezetd,
melyek az Onértékelést tdmogaté munkacsoport altal végzenddé feladatok, illetve mely
feladatokba milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatdk be tovabbi kollégdk. Az
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onértékelési program tartalmazza az elékészitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok
intézményi értelmezése), a megvalodsitasra (Oralatogatasok, interjuk, kérddives felmérések
szervezeésére és lebonyolitdsara), valamint az onértékelés értékelésére, mindségbiztositasara
vonatkoz6 eljarasrendeket, altalanos szabalyokat.

INTEZMENYI — 5 EVENKENT

Az értékelésben az intézményvezetd, /helyettesek, a kibovitett onértékelési munkacsoport
tagjai vesznek részt.

Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitd
értekezlet.

Az oOtéves Onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd
értekezlet.

Az Onértekelési program mddositasara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport valamint a
tantestiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

7. OSSZEGZO ERTEKELES

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
Erdsségek azok, amelyek 80% feletti értékelést kaptak. Fejleszthetének definidljuk azokat a
teriileteket, amelyek aktualis értékelési szintje a kovetkezd Onértékelési ciklusban
meghaladhat6. Az 50% alatti értékelést kapott teriileteket fejlesztenddnek kell tekinteni, és a
fejlesztési tervben mindenképpen meg kell jelélni. A fejlesztend§ teriiletek kozé kell sorolni
azokat is, melyek széls6séges értékeket kaptak (szorasuk nagy).

8. A DOKUMENTUMOK TAROLASA

8.1. AZ ONERTEKELES, SZAKTANACSADAS, TANFELUGYELETI ES SZAKERTOI
ELLENORZES DOKUMENTUMALI:

- az OH tamogato feliiletén elektronikusan;

- iktatjuk, és az intézményegység-vezetonél/helyettesnél taroljuk.
8.2. AZ INTEZMENYI ERTEKELESEK DOKUMENTUMAI:

- az OH tamogatd feliiletén elektronikusan;
- iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk.

9. NYILVANOSSAG, HOZZAFERHETOSEG

agjai, valamint az intézményvezetés szamara
hozzaférheto kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szaméra: szaktanacsado,
tanfelligyeld, szakértd, munkaltatd, fenntartd. Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast
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nyQjthat az értékelésben részt vevd felek részére az eredményrdl (az Onfejlesztési tervben
foglaltak értekelése érdekében).
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V. Arizona — program

Lehet6seg a konfliktusok kezelésére tanoran.
A program célja:

A tanulok szamdra biztositja a nyugodt tanodrat, valamint a felelésségteljes gondolkodas
kialakitasat.

A program bevezetése:

5-8. évfolyamon 1ép életbe, a déleldtti tandrak alatt mikodik, a tanitisi ordk védelme
érdekében. Minden osztalyteremben és minden mas olyan teremben, ahol oktatas folyik (pl.

konyvtar, tornaterem, stb.), jol lathato helyen kifliggesztésre keriil a harom legfontosabb
alapelv.

1. Minden tanulénak joga van a zavartalan tanulashoz.
2. Minden tanarnak joga van a zavartalan tanitashoz.

3. Sért6, tragar szavakat senkivel szemben nem hasznalok, tdrsaimat nem
bantalmazom.

Aki ezen elvek ellen vét, és nem akar, vagy nem tud viselkedésén valtoztatni az

Arizona — szobaba kell tdvoznia. Ez egy olyan terem, ahol mindig tartozkodik egy iigyeletet
ellaté neveld, aki nyugodtan, higgadtan fogadja az odaérkez6 gyermeket.

Az o6raelhagyas menete: Ha a tanérat zavarja egy tanuld, akkor az ott tartdzkodd pedagogus
megallitia az orat. Felszolitja a renitens gyermeket vagy a csoport hangaddjat, hasonlitsa
Ossze viselkedését a 3 alapelvvel. Ezt egy tanari kérdés koveti: tud-e, akar-e tovabb dolgozni
az osztaly tobbi tagjaval. Ha igen, folytatodik az 6ra. Ha az el6z6 kérdésre nemleges a valasz,
a didk koteles az Arizona — szobaba tavozni.

Néhany fontos tudnivalo:
> A tanuloénak mindig potolnia kell az érai munkat.

» Az Arizona — szobaban valé tartdzkodas nem mentesit a kovetkez6 orai felelés vagy

dolgozatiras alol.

» Témazard alatt is elhagyhat6 az osztalyterem, de a dolgozatot a megoldott feladatok
erejéig értékeli a pedagdgus.

» Az Arizona — szobdba tdvozd gyermek koteles egy beszélgetés erejéig megkeresni azt

a neveldt, akinek az orajat elhagyta.
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Az "Arizona program' miikodése

Tanterem

1. Fegyelemsértes —»

4

Terv elfogadésa
utan visszatérhet
a tanterembe.

r

Mely szabaly ellen
véteftél? (sth.)

v

A

.

Tovabb zavar

Abbahagyja

v

A

4

2. Fegyelemsértés

5

r

tavozol.”

~Ezzel a viselkedéssel
[zavarassal/ eldontotted,
hogy a tréningszobdba

A sziilével
/ nevelosziilovel /
jOn vissza.

Hazamegy
&

Nem hajlando
egylittmitkodni

»

Téargyalds a
visszatérésrol a
terv alapjan.

TRENINGSZOBA
Kész Nem hajlandé az
egyiittmiikddni. | |egyiittmiikddésre
Felelosen Megtagadja a
gondolkodik. tervkészitést.
Tervet készit. Zavar

Kérdéseket kap.

3

h

Donthet.

v

Abbahagyja a
zavarast,
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VI. Az intézményben miikodé eljarasrendek

Sziléi etikai kodex; Didk ctikai kodex; Pedagogus etikai kodex; Pedagogus etikai bizottsag;
Igény elégedettség mérés —gyermek-sziils- pedagdgus; Didkénkorméanyzat; Sziilék — neveldk
balja; Atmenetek — ,Lépegetd” — Athidalo — Ovi — suli — Otodik — hetedik — Tovabbtanulas;
Hallgatoi értékelés; OKEV méréssel kapcsolatos éves teendék: Arizona program

VII. Munkakori leirasok

A munkakori lefrdsokat a fenntart6 késziti el, az egyetem munkakori matrix rendszerében
talalhatéak meg.

VIIL. 14 pontos javaslatcsomag megvalésitasa alsé tagozatra

A Kormany 14 pontos alsé tagozatra vonatkoz6 javaslata alapjan iskolankban az alabbiakat
valositjuk meg:

- 1. és 2. évfolyamon gyermekbarat iskolakezdés, rugalmas oratervezés, hosszabb MOZgasos
sziinetek érdekében:

> az clso tanitasi 6ra 1. és 2. évfolyamon: 7.45-ig kell beérjen a tanul6 az osztalyba, ahol

7.40-7.55 kozott rahangolddds torténik az érara (mese, mozgds, beszélgetés,
elékésziilés az orara),

> atovabbi tanitasi 6rdk 5 perccel késébb kezd8dnek, mert jelz6 csengetéskor jénnek be

az udvarrdl a gyerekek,

> a tanitasi ordk 5 perccel elébb fejez8dnek be, mert &t perccel kicsengetés elStt mar
clpakolnak a gyerekek és késziilédnek az udvarra,

> kivétel ez aldl a hallgatoi ora, az (iszas 6ra és a kosarlabda ora,

> 3. 4. éviolyamon kisérleti jelleggel probalgathaté.

- 1. és 2. évfolyamon mindennapos mese megvaldsitdsa hetente legaldbb 4-szer, 3. és 4.
éviolyamon hetente legalabb 2-szer.

- 1-4 évfolyamon napi szintli szabadjaték, udvari jaték betervezése

- 1-4. evfolyam komplex napok, félévenként 1-1 alkalommal kényvtari: irodalmi vagy
mesefoglalkozas.

- Delutani idésavba csendes pihenidd, zenchallgatas, relaxacio, szinez6) beiktatésa.
- Iskolan kiviili tanulési/tanitasi helyszinek rendszeres hasznalata.

- Mindennapos testnevelés ¢lményszerli megszervezése 1-4. évfolyamon: ,a” osztalyokban
uszas 1-4. évfolyamon, ,,b” osztadlyokban 1-2. ¢vfolyamon moderntanc-3-4. évfolyamon
udvari jaték, ,,c” osztalyokban 1-4 évfolyamon kosarlabda.

90



YA,
Sk X

Q

WLYES o
Prans

d g
Seekszi®®

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- Délutani iddésav gyermekkozpontu szervezése.

- Gyermekbantalmazas megel6zésére nagyobb hangsuly fektetése: az eddig is mikddd DADA
programban vald részvétel folytatasa és a NESZE munkak6zdsség programjaiban tdrténd
részvétel.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelétestiilet modosithatja a jelzett
kozosségek egyetértésével és a intézményvezetd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikidtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
eljarasrendeket 6ndlld szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint intézményvezetdi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
el6irasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetSjének megitélé
ezt sziikségessé teszi. ooy

Szekszard, 2026. augusztus 28.. i
gﬂ(ﬂ. Bt

Legitimacios zaradék

Alulirott Bucsényiné Gréczy Gabriella a Pécsi Tudoményegyetem Illyés Gyula Gyakorld
Altalénos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola és Gyakorlodvoda (7100 Szekszard, Matyas
kiraly u. 5) f8igazgat6ja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és mukodeswzahalyzata
tobbletkoltséget nem jelent a fenntarté szdmara. ; a%éiﬁ &

Szekszard, 2026. augusztus 28. A
D

C‘ 9

fmga-z_ga.to . .

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlo Altalanos Iskola, Alapfokﬁ Miivészeti Iskola
és Gyakorlodvoda fenntartdjaként az intézmény Szervezeti = mukddem szabalyzat (2018.
november 27-én késziilt) 2026.évi modositdsait jovahagytam, .
Szekszard, 2026. szeptember 3.

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

Dr. Koitf;n Zoltan
megblzott dékan

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorld Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
eés Gyakorloovoda Sziilsi Munkakézossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabélyzat elfogaddsa soran
egyetértési ¢s véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

, r
Szekszard, 2026. szeptember 3. s B N
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/ Manhalt-Kasler Eszter

Sziiloi Kozosség nevében
az SZMK elnok
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
és Gyakorloovoda Didkonkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és mukodési szabalyzat elfogaddsa soran
egyetértési és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szekszard, 2026. szeptember 3. G-C\\,O ? 6\_,(/ ZL -7[9\

Gal-Pal Zita
a Didkonkormanyzat Vezetdje

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
es Gyakorlodovoda Szervezeti ¢€s mikodeési szabalyzat modositasait a neveldtestiilet
véleményezte és elfogadta.

Szekszérd, 2026. augusztus 28.

foigazgato

Pécsi Tudoméanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola
¢s Gyakorléovoda Szervezeti €s miikodési szabalyzat (eredetileg 2018. november 27-én
késziilt dokumentum) moédositasait 2026 augusztus 28-an jovahagytam.
Szekszard, 2026. augusztus 28.

Bucsanyiné (@ Z(Gabrigl]e
f6igazgatdy, !

A nevelGtestilet altal elfogadott Szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.
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