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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormany- és miniszteri rendeletek:

¢ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

® 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

¢ 137/2018. (VIIL25.) ONOAP-r6l sz616 363/2012. (XIL17.) kormanyrendelet
modositasa

¢ 20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

¢ 17/2013. (l11:1.) EMMI-rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

e A 32/2012.(X.8.) EMMlI-rendelet a sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai
nevelésének iranyelvérdl

©2003.¢vi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

¢2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

¢ 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

¢ 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e Az 0j életpalyarol sz6l6 2023. évi LIL torvény Kormanyrendelete

¢ 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

¢ 16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

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

©326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet. a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

Az PTE Illyés Gyula Gyakorlo Altaldnos Iskola, AMI és Gyakorléovoda szervezeti
felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
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alapjan a neveldtestiilet 2018.08.27. napjan fogadta el és legutoljara 2024. 08.30-an
modositotta.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadésa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

= az iskolai didkonkormanyzat,

= asziléi munkakozosség.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
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1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatdlya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra a személyekre,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

2. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve:

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorld Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola
¢s Gyakorlodvoda

Tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
OM azonosité: 036282

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

Fax: 74/528-337

Miikodési teriilete:

Korzettel nem rendelkeziink, de leginkabb Tolna Varmegye telepiilései, azon beliil is Szekszard
varos kozigazgatasi teriilete/varoskornye€k telepiilései.

Fenntartoja:

Pécsi Tudoméanyegyetem
(székhelye: 7633 Pécs, Szanté Kovacs Janos u. 1./b)

Jogallasa:

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységeként miikodo, szakmailag 6nalld intézmény.

Gazdalkodasa:

Az intézmény nem rendelkezik a fenntart6tdl elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel, éves
koltségvetési eldiranyzatait a Pécsi Tudomdnyegyetem elemi koltségvetése, valamint
gazdalkodasi terve tartalmazza. Az intézmény gazddlkodasa soran a koltségvetési szervek
gazdalkodéasara vonatkoz6 szabalyok alkalmazandok, a rendelkezésére bocsatott vagyont a
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mukodéséhez sziikséges mértékben hasznalhatja, felette rendelkezési joga nincs.
Az intézmény alaptevékenységei:

Szakfeladatok jogszabaly szerinti megnevezése
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatdsaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok
091240 Alapfokt miivészetoktatas

091250 Alapfoku miivészetoktatassal 0sszefliggd mukodtetési feladatok
0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd muiikodtetési feladatok

0911 Ovodai nevelés, ellatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény nem rendelkezik 6nallo koltségvetéssel, éves koltségvetési eldirdnyzatait a Pécsi
Tudomanyegyetem elemi koltségvetése tartalmazza. A Pécsi Tudomanyegyetem a szervezeti
egyseégek szintjén keretgazdalkodast folytat, az egyetem szenatusa altal elfogadott gazdasagi
tervben az intézmény rendelkezésére bocsatott kiadasi keretek felett az intézmény mindenkori
vezetése (keretgazda €s helyettese) rendelkezik.



8 GVA;(O
N %

WYES ¢
broxe\®

* .
L) N
EKsZP®

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasa soran a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd
jogszabalyok, illetve a Pécsi Tudomanyegyetem belsé szabalyzatai alkalmazandok.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje a foigazgato

A koznevelési tobbeélu intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény
bels6 ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatdsdért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. A Kdznevelési
intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyek meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhdzhatja.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

A foigazgato-helyettesek hataskore a foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki munkaltatoi és kotelezettség
vallalasi jogkorok nélkil. A fdigazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja a féigazgato-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek részére
az SZMSZ-ben és munkakori leirasukban szerepld atruhazott jogkorokre.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e Az intézményi rendezvényekkel és tinnepségekkel kapcsolatos,



O

WYES o

: -
D
“Ekszh®

GYA,
N5,

0

brons®

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Fejlesztécsoport koordindlasaval, munkajuk ellendrzésével kapcsolatos,

Az iskolai mérésekkel kapcsolatos,

A hallgatok gyakorlati képzéseivel 6sszefliggo,

A szakvezetdi munka vezetdi értékelésével kapcsolatos,

A mindségbiztositasi és mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével,

Orszagos mérésekkel és egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos,

A gyakorloiskola képviseletét a gyakorlati képzésekkel foglalkozo bizottsagban,
Az intézményi beiskolazassal/bedvodaztatassal és tovabbtanulassal kapcsolatos,
Az intézmény munkdjaban résztvevo pedagdgusok egyenletes €s aranyos munka
terhelésével kapcsolatos,

Az intézmény munkajaban résztvevo pedagdgusok vezetdi értékeléssel kapcsolatos,
A teremfeleldsi munkaval kapcsolatos,

A konyvtar mikodésével kapcesolatos,

Gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos,

Az iskola egészségiiggyel kapcsolatos,

A tankonyvellatas megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos,

A statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos,

A tanul6 és pedagogus nyilvantartassal kapcsolatos,

A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos,

A pedagdgusok helyettesitésével, és azok elszamolasaval kapcsolatos,

Az iskolai orarend elkészitésével kapcsolatos,

A szabadidé szervezOk, konyvtarosok, felelésok, rendszergazda, iskolatitkar,
pedagogiai asszisztens munkakari leirasanak karbantartasaval kapcsolatos tigyeket,
teendoket,

Az iskolai, 6vodai helyettesitések beosztasaval kapcsolatos,

Az alapfoku miivészetoktatas beiskolazassal kapcsolatos,

Az alapfokli milvészetoktatasi vizsgdk megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos,

Az alapfokil milivészetoktatas munkdjaban résztvevd pedagdgusok egyenletes és
aranyos munka terhelésével kapcsolatos,

Az alapfokli miivészetoktatds munkajaban résztvevd pedagogusok vezetdi
értékeléssel kapcsolatos,

Az alapfoku miivészetoktatas tanterveinek karbantartasaval kapcsolatos,

Az iskolai 6rarend elkészitésével kapcsolatos,

Az alapfoku miivészetoktatds teremfeleldsi munkaval kapcsolatos,

Ovo- véds, munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos,

Tanulobalesetek megeldzésével kapcesolatos,

A diakétkeztetéssel kapcsolatos,

Az intézményi infrastruktura igénybevételével kapcsolatos,

Az intézmény allagmegovasaval kapcsolatos,

Az intézmény nyomtatvany és irodaszer beszerzéssel kapcsolatos,
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e Az intézmény ilizemeltetési munkdjaban résztvevok egyenletes ¢€s aranyos
munkaterhelésével kapcsolatos,

¢ Az intézmény lizemeltetési munkajaban résztvevok vezetoi értékeléssel kapcsolatos
feladatokat.

4.2.Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremuiikodésével latja el. A foigazgato-
helyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

A foigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
foigazgatd bizza meg. Fdigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozott iddre
alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A féigazgato-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgaté altal rajuk bizott feladatokért.
A féigazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény foigazgatdjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo foigazgatd-helyettes hataskorébe tartozik.

Altalanos f6igazgato-helyettes munkakori leirasa:

A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény vonatkozasaban az intézmény
vezetol feladatok ellatdsdban vald aktiv kozremiikodés, az intézményvezetd segitése. Az
intézményvezetdt tavollétében megbizas esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az
intézményvezetd megbizdsa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal rendelkezik.
Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Munkakori feladatok: Ellendrzi az intézményvezetd utasitasanak végrehajtasat, és az
intézményvezetd Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi ¢€letében eldéfordulo
igyekben. Munkajat tervszeriien végzi. Heti munkaideje: 40 ora, amelybdl tanitasi éraszama
heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyezd eldkésziileti idén kiviil, a tobb i1d6t az
igazgatd helyettesi teenddk ellatasara forditja. Id6beosztdsa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

A beosztassal jaro altalanos és rendszeres feladatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
nevelbtestiileti, vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, szavaz, ¢és a
hatdrozatok meghozataldt kovetéen tamogatja végrehajtasukat. Nevel6testiileti
értekezletet vezet.

o Tervezi, szervezi, iranyitja az egész intézmény pedagdgusainak munkdjat az
intézményvezetdi utasitas alapjan, ismeri a tanterv, a szervezeti €s miitkodési szabalyzat,
illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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e Rendszeresen latogatja a tanitasi és miivészeti 6rakat, 6vodai és egyéb foglalkozasokat,
ellendrzi az ezekre valo felkésziilését, a tanmenetek betartasat, tapasztalatait megbeszéli
az érintettekkel.

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

e Azalsoés helyettessel kozosen elkésziti az intézmény orarendjét, megszervezik a napkozi
¢s a tanuloszoba munkarend;jét és ellendrzi az ligyelet ellatasat.

e Szervezi ¢és irdnyitja az iskola, a mlvészeti iskola, 6voda altal szervezett intézményi
innepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket, felelds azok rendjéért,
szinvonalaért.

e Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet.

e Koordindlja az orszagos méréseket.

e Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat.

e Biztositja a tankdnyv és taneszkoz fejlesztést, rendelést.

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

o [Elokésziti a munkaértekezleteket, ellendrzi a tanuldk beirasi napldjat, az anyakonyvet

e Az intézményvezetdvel tortént megbeszélés utan elkészitteti, elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

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

e Ellendrzi a dajkak altal vezetett munkaidé-nyilvantartast jelenléti iveket.

e Gondoskodik arro6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

e Vezeti a BTM-es, SNI tanulok szakvéleményének érvényességét.

e Ellendrzi az egyéni fejlesztési tervek elkészitését, a fejlesztopedagdgusok munkéjat.

e Kapcsolatot tart a hitoktatokkal, vezeti a hit és erkolestan 6rak megtartasat.

o Téjékoztato sziildi értekezlet tart tovabbtanulassal kapcsolatban.

e Ellendrzi és 0sszesiti a tanulok jelentkezési lapjait a tovabbtanulassal kapcsolatosan.

o Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasahoz
sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

e Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajekoztatjak egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal.

e Felel a vezetdi onértékelésert.

e A tanuldk, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudoméasara jutott adatokat megorzi.

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

e VezetOtarsai tavollétében a munkateriiletiikon felmeriild halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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e Tanitasi (foglalkozasi) oran mindségi munkéat végez. (Felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés). Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat
legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, €s veliik egyiitt értékeli.

e Szakmai feladatainak ¢s eszkozeinek megvalasztasaban — az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autonomidval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
szakszerliségéért és korszeriségéért felelosséggel tartozik.

e A munkdjaval Osszefiiggésben tudomdsdra jutott informaciokat a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi kotelezettséget betartva koteles kezelni, az
észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Alsé tagozatos foigazgato-helyettes munkakori leirasa:

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

Munkakori feladatok: Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsanak végrehajtasat, ¢és az
intézményvezetd utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
igyekben. Munkéjat tervszerien végzi. Heti munkaideje: 40 ora, amelybdl tanitisi 6raszama
heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a tobb 1d6t az
igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. [ddbeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

A beosztassal jaro altalanos és rendszeres feladatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
nevelbtestiileti, vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, szavaz, ¢és a
hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat. Nevel6testiileti
értekezletet vezet.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az alsé tagozaton, tanitd pedagdgusok,
fejlesztdpedagogusok munkajat az intézményvezetdi utasitas alapjan, ismeri a tanterv,
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv
rendelkezéseit.

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

e Rendszeresen latogatja a tanitasi és miivészeti 6rakat, Ovodai ¢€s egyéb foglalkozéasokat,
ellendérzi az ezekre valo felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az elektronikus
osztalynaplok és az 6vodai csoportnaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az
érintettekkel.

e Majusban vezetd tarsaival egyiittmiikddve elkésziti a munkateriiletén dolgozo
pedagogusok tantargy-felosztasat.

11
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o Altalanos helyettessel egyiittmiikddve elkésziti az intézmény orarendjét, napkozis
munkarendjét megszervezi ¢s ellendrzi az ligyelet ellatasat.

e Szervezi és irdnyitja az alsé tagozaton tanitdo pedagogusok altal szervezett intézményi
innepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket, felelés azok rendjéért,
szinvonalaért.

e A tehetséggondozas, versenyeztetés, a felkészités feltételeit folyamatosan biztositja.

e FEllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat.

e FElokésziti az osztalyozo- és munkaértekezleteket, ellendrzi a tanulok beirdsi naplojat,
az anyakonyvet.

e Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasardl, egységes kitdltésérdl,
vezetésérol, ezeket rendszeresen ellenérzi.

e Szakszerlien irdnyitja, ellendrzi, az osztalyozo, kiilonbdzeti, javitod és egyéb vizsgékat.

e Részt vesz a neveldk mindsitésében, teljesitményértékelési rendszerben, ellendrzési
tapasztalatait kozli az intézmény féigazgatojaval.

e Gondoskodik arrol, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

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

e Tajekoztatd sziiléi értekezlet tart Ovodankban a sikeres beiskolazas, negyedik
osztalyokban az also és felso tagozat atmenetének segitése érdekében.

e Az intézményvezetdvel naponta kdlcsonodsen tdjékoztatjadk egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

e A tanuldk, sziildk, dolgozok személyiségjogait érinté informécidkat, kiillonosen a
munkdja soran tudoméasara jutott adatokat megorzi.

e Felel a pedagogus onértékelésért.

e Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
foigazgatoja alkalmanként megbizza.

e Vezetdtarsai tdvollétében a munkateriiletiikon felmeriilé halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanitasi
(foglalkozasi) o6ran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés, ellendrzeés,
értékelés). Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2
héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.

e Szakmai feladatainak ¢és eszkozeinek megvalasztdsadban — az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autondmidval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
szakszerliségeert €s korszeriiségéért feleldsséggel tartozik.

e A munkdjaval Osszefiiggésben tudomdsdra jutott informaciokat a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelden, a titoktartasi kotelezettséget betartva koteles kezelni, az
észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

e Megszervezi, levezeti és felligyeli az osztalyozé és a miivészeti alap- és zarovizsgakat.
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Fels6 tagozatos foigazgaté-helyettes munkakori leirasa:

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

Munkakori feladatok: Ellendrzi az intézményvezetd utasitasdnak végrehajtasat, és az
intézményvezetd Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi ¢életében eléfordulo
iigyekben. Munkajat tervszertien végzi. Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl tanitasi draszama
heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a tobb idot az
igazgatd helyettesi teendok ellatasara forditja. Iddbeosztdsa a munkakori feladatokhoz
igazodik.

A beosztassal jaro altalanos és rendszeres feladatok:

e A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
nevelOtestiileti, vezetOségi értekezletek elOkészitésében, vitdjadban, szavaz, ¢és a
hatarozatok meghozataldt kovetden tadmogatja végrehajtasukat. NevelOtestiileti
értekezletet vezet.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a felsé tagozaton tanitd pedagégusok munkajat
az intézményvezetdi utasitds alapjan, ismeri a tanterv, a szervezeti és muikodési
szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

o FElkészitteti a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, ezeket a munkakozosség-vezetok
véleményezése utan jovahagyja, alairja.

e Rendszeresen latogatja a tanitasi és miivészeti orakat, 6vodai és egyéb foglalkozasokat,
ellendrzi az ezekre vald felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az elektronikus
osztalynaplok és a miivészeti iskolai naplok vezetését tapasztalatait megbeszéli az
érintettekkel.

e Rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat, egyéb foglalkozasokat, ellendrzi a tanarok
orara valo felkésziilését, a tanmenetek betartasat, tapasztalatait megbeszéli az
érintettekkel.

e Majusban vezetd tarsaival egylittmiikodve elkésziti a munkateriiletén dolgozo
pedagogusok tantargy-felosztasat.

e Szervezi ¢és iranyitja a felsd tagozaton tanitdé pedagogusok altal szervezett intézményi
innepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket, felelds azok rendjéért,
szinvonaléért.

e A tehetséggondozas, versenyeztetés, a felkészités feltételeit folyamatosan biztositja.

e FEllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat.

e FElokésziti az osztalyozo- és munkaértekezleteket, ellendrzi a tanuldk beirdsi naplojat,
az anyakonyvet.

¢ Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztdsarol, egyseéges kitoltésérol,
vezetésérol, ezeket rendszeresen ellenorzi.
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Szakszeriien iranyitja, ellendrzi, az osztalyozo, kiilonbozeti, javito és egyéb vizsgakat
Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Nyomon kdéveti az intézmény minden teriiletének szabalyozasat a PDC elv szerint €s
folyamatos miikodést az SDCA szellemében.

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

Az iskolai dokumentacioban meglévl eljarasrendek, SZMSZ, hazi rendek
mukodésének nyomon kovetése, betartdsanak ellendrzése, aktualizaldsanak biztositasa.
Ellendrzi a szertarak fejlesztését.

Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol
¢s a feladatokrol.

Felel az intézményi onértékeléseért.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartoz6 dolgozokkal.

A tanuldk, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat megdrzi.

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

Vezetdtarsai tavollétében a munkateriiletiikon felmeriild halaszthatatlan intézkedéseket
megtenni koteles.

Nevel6-oktatdo munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanitasi
(foglalkozasi) o6ran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés, ellendrzeés,
értékelés). Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 2
héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, €s veliik egylitt értékeli.

Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasaban — az intézmény nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autonomidval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
szakszerliségéért és korszerliségéért felelosséggel tartozik.

A munkéjaval Osszefiiggésben tudomdsdra jutott informaciokat a vonatkozo
rendelkezéseknek megfelelGen, a titoktartasi kotelezettséget betartva koteles kezelni, az
észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a miivészeti iskolai tanarok munkajat az
intézményvezetdi utasitas alapjan, ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat,
illetve az ellen6rzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

PTE IGY GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES GYAKORLO OVODA
EGYEB | - .
. PEDAGOGUSOK
DOLGOZOK | SZULOK
i | ISKOLAVEZETES | |
ERDEKKEPVISELET IGAZGATO szOLOI Munkak] B
SFRKSFERVEFET -
I I =1
| SZOL0N @
I munka Kozl =
| ELNOKE 5
|____PLtAlanosicH __ _[ALsosiGH. ) ________ [FELSOSIGH]
| |
I I =
o
I |  vezetOITANACS | | BELSO ONERTEK. VEZETESE | I - B
[
O | e e Al
OK | |«0z0ssEGEK - ; . =1
CS0OPORTOK | | ZETOK . KOR VALASZTM
| HALLGATOK =
T
T A N T E 5 T UL ET SZULOK % ; E
: : : -
I ORAADO DOLGOZOK BE
ISK. TITK. ISK.
PSZICH. PED.
SZOC. MUNK. MUMNK.
PED. ASZISZT. SEGITO
FEJL. PED. SZINT
DAJKAK

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A kapcsolat formai:

e vezetOl értekezlet
e havi értekezletek
e eseti megbeszélések

e az intézmény feladataival, muikodésével kapcsolatos informaciok -eljuttatdsa az
alkalmazottakhoz az intézményen beliili kommunikacios rendszer eszkozeivel (honlap;
levél, értesités; meghivo; szorolap, plakat; faliujsag, hirdet6tablak; e-mail)

Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk a Vezet6i Tanacs tagjai:

e a fligazgato,
e a fOigazgato-helyettesek,
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e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e didkonkormanyzatot segit6 pedagogus
e KPVK Kari Tanacsanak tagja.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a Sziil6i Munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetbivel. Az
igazgatd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a fOigazgatd feladata. A hatékony ¢és jogszeri
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukddtetése
sziikséges, melyet a bels6 értékeld munkacsoport (féigazgato-helyettesek, munkakozosség-
vezetok) végez. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetbinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasok kotelezéen szabalyozzdk az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

o az féigazgato-helyettesek,

e aszakmai munkakozdsségek vezetodi,
e amiivészeti agak pedagogusai

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A fOigazgato-helyettesek, a munkak6zosség-vezetdk
elsésorban  munkakori  leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa, munkatervben
megfogalmazottak és a TER-hez kapcsolédd megbizas szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kézremiikodéssel megbizott pedagdogusok — a féigazgato kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzeési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak/6vodai foglalkozasok ellendrzése (foigazgatod, foigazgatd-helyettesek,
munkakdzdsség-vezetok),
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tanitdsi  orak  latogatdsa/6vodai  foglalkozasok  szaktanacsaddi, szakértoi
kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben, Pedagdgiai Programban, Hazirendben elGirtak
betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, 6vodapedagdgusi, tanitdi, tanari
intézkedések folyaman,

az iskola/6voda/AMI mitkodési rendjéhez kapcsolddo eljarasrendek ellenérzése

Az ellenorzés formai:

beszamoltatas,

oralatogatas/foglalkozasok latogatasa,
dokumentumelemzés,

értekezleteken valo részvétel,

taniigyi- és egyéb dokumentumok ellendrzése.

Az ellenérzések eredményeinek felhasznalasa

4.5

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

Az intézményi onértékelés és tanfeliigyeleti ellendrzés eredménye meghatarozza az
iskola erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

Az intézmény altal hasznalt kérddivek kitoltésével a pedagdgusok, sziilok és a kiilsd
partnerek véleményt alkotnak az iskoldban folyd oktato-neveld munka
eredményességérdl, hatékonysagarol. A szakérték a kapott eredményeket
Osszehasonlitjdk az onértékelésben megfogalmazottakkal. Amennyiben sziikséges
tovabbi kérdéseket fogalmazhatnak meg az interjukhoz.

Az ellenOrzés utan az 6sszegzd dokumentumok elemzését kovetden keriil sor az
intézkedési terv elkészitésére.

TER személyre szabott értékelést ad minden egyes kollégdk szaméra, melybol
lathatjak erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

Kiadmanyozas

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

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A fdigazgato-helyettesek alairasi jogkore a vezetésik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
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tanligyigazgatas, €s a szakmai kompetencia korébe tartozo iigyekre terjed ki.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikkséges. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalast
az igazgato, ellenjegyzését a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi szabdlyai szerinti referens
végzi.
Az alairdk alairdsuk mellett korbélyegzot hasznalnak.
A palyazatok alairasi modja:

e a palyazatok szakmai feleldse az intézményvezeto,

o kotelezettséget vallald az intézmény féigazgatoja,

e cllenjegyzéje a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi szabalyai szerinti

referense.

4.6 Az intézményi képviselet szabalyai

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az 4altala kijelolt személyre ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miitkodési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 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 és
mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.

Hivatalos ligyekben: telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés sordn, allami szervek,
hatosagok €s birosag eldtt az intézményfenntartd €s az intézmény muikodtetdje elott.
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

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

e Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
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torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e a pedagogiai program

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e 3 hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e a tanév munkaterve,

e atanév beszdmoloja,

¢ intézményfejlesztési terv,

e cgyéb belsd szabalyzatok.

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenn-
tarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési Torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az intézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatoé tanodrai
foglalkozasokat ¢és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
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tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e A pedagbégusok helyi intézményi feladatait az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a foigazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézmény vezetdsége a neveldtestiilettel egylittmiikddve
késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi munkakdzosség és a
didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell
helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

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

- A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

- A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
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tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata Az iskolai tankonyv-kolcsonzés
soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos
hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskora tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamara a tankonyveket az iskolai konyvtar
allomanyabdl biztositjuk. A tanuldk ¢€s a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a
sziikséges pedagogus kézikonyveket a pedagogusok altal meghatarozott idépontban
kolesondzhetik ki a konyvtarbol.

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelelés késziti el. Az intézményvezetd tajékoztathatja a sziiloket a
megrendelt tankonyvek korérél. Az intézményvezeté elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd
nyilatkozatat.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazo elektronikus feliiletén (Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.) megrendeli a
tankonyveket és az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazotol kiosztasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelos, aki kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, ezért dijazasban
részesiil.

Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és - ellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal milkodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

- tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

- tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

- potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre all6 informacidk alapjan
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kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen
megilleté tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendel tankonyvet,
az okok megjelolésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka az osztalylétszam valtozasa, vagy/és az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a
hataridét kovetden ujabb tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a
fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

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

Az iskola az iskoldban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz Kkifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1év6 pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
junius 30-aig pedagogus-kézikonyvenként dsszesitve meghatarozza, és a pedagoguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a tankonyvrendelés
modositasdnak hatéridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez
fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és erkolestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozé rendelését tankonyvenként és egyhazanként 6sszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére. A Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkozé adatok Osszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szdmara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsarol a bevett egyhdz
gondoskodik. Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon
kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

Az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon béarmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miuveltségi terlilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzeken.

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejilleg az iskolai
tankonyvellatds helyi rendjében az iskola intézményvezetdjének meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait. Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a
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Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagoégusok részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi
rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatdssal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil a tankonyvfelelésnek a
Konyvtarellato dijazast fizet.

A dijazas forrasa a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a
tankonyvellatasi szerzodés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagoégus-kézikonyveket az iskola konyvtdri allomany-nyilvantartidsaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a
pedagbégus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

A tanul6i tankonyvtamogatas modjardl a nevelotestiilet dont. Az iskolanak kézz¢ kell tennie az
iskolai tankonyvellatas helyi rendjét. Az iskolai tankonyvrendelést a hazirend is szabalyozza.

”rr

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott iratok hitelesitése
és kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

e az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval 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 haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
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(az iskolatitkarok, helyettesek) férhetnek hozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus Gton eléallitott (pl:
tantargyfelosztas, stb.). A nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az intézményvezetd
alairasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

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

A digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a
rendszer nem rendelkezik az d4gazat irdnyitdsaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat napi rendszerességgel digitalis Uton viszik be az iskola
pedagbégusai. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, érdemjegyeit,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az elektronikus naplo adatait a tanév végén le kell menteni
pendrivere.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt térzskonyvet kell
kiallitani.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

Elektronikus iktatds a Poszeidon rendszerben torténik.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és14.00 6ra kdzott
az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.
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6.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval ardnyosan szamitand6 ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
fogadoorak, iskolai rendezvények, koteles helyettesités ideje alatt kotelesek az intézményben
tartozkodni.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A szakvezetd
pedagogusok orakedvezméyben részesiilnek. A neveléssel-oktatassal nem  lekotott
munkaidében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd tevékenységeket, adminisztraciot,
nevelés-oktatassal Gsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, ligyeletet latnak el. Az
o6vodapedagdgusok/szakvezetd ovodapedagdégusok munkaidejének foglalkozéassal lekotott
része a mindenkori jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszam.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsadhoz sziikséges 1dobol all. Az 6vodaban a neveléssel-oktatassal
lekotott idon felill a heti 40 6ras torvényi munkaidé keretet figyelembe véve az alabbi
feladatokat latja az dvodaban és/vagy az 6vodan kiviil: - tovabbképzéseken valo részvétel -
hospitalasok - felkésziilés - munkatervben meghatarozott egyéb megbizatisok - az 6voda
vezetdjétdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejlesztd munkaval Osszefliggd, irasban kapott
megbizasok.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

a) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok:

e a tanitdsi ordk/foglalkozasok megtartasa
¢ a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
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e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e DOK munka segitése,

¢ iskolai sportkdri foglalkozasok, versenyre felkészités,

e szakkorok vezetése,

o differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

e konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyad6 munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

b) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

¢ a tanitédsi orakra/foglalkozasokra/hallgatoi anyagkiadésra valé felkésziilés,

¢ a tanuldk dolgozatainak/hallgatoi tervezetek javitasa,

e atanulok/gyerekek munkajanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi orak/foglalkozasok dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,

e kiilonbozeti, javitd, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e kisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa €s értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai/6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

o az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

o részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

¢ atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben, ebédeléskor, délutani tanorak utan

e tanulmanyi kirdndulésok, iskolai/6vodai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai/6vodai tinnepségeken és iskolai/ovodai rendezvényeken vald részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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e tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt ~ szakmai jellegti
munkavégzés,

e részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

¢ intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

e eseti helyettesités.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezetod
vagy a helyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének/6voda napirendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzo nap, de az
iskolaban legkésébb az adott munkanapon 7% -ig, az dvodaban 7% -ig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a kdzvetlen felettesének eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat koveté munkanapon le kell adni!

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl, vagy a helyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését a
helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szilikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a
helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladisat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra a szdmszerli érdemjegyeken kiviil szoveges visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg, melynek
rogzitése a munkakori leirasukban torténik. A torvényes munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd
kezdete el6tt 10 perccel kell megérkezni a munkavallalonak a munkahelyére.

6.5. Munkakori leiras-minta

Intézményiink minden munkavallaldinak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazéast kovetd elsé napon megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szakvezetdk-,
munkakori leirasat kiilon modulként készitjiik el azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a
pedagdégus munkakori leirdsadt. A munkakori leirdsok mintdit a fenntartd foglalkoztatasi
kovetelményrendszere tartalmazza.(lasd: melléklet)

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott iddben
kezdodik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgato €s helyettesei adhatnak engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie ha:

- a hianyzasa (igazolt és igazolatlan egylittesen) a tanév soran a jogszabaly- ban eldirt
mértéket (250 6ra) meghaladja €s nem osztalyozhato, abban az esetben, ha a tantestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tehessen.

- egy adott tantdrgybol a tanitasi 6rdk 30 %-at meghaladd6 mulasztdsa van és emiatt
teljesitménye a tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, illetve a témazard
dolgozatok 2/3 részét nem irta meg.

- tanulményait magantanuloként végzi.

- igazgatdi engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargybdl a tanulményi
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kovetelményeinek egy tanévben az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

- felmentettek — kérésére — a kotelezd tanorai foglalkozasok latogatasa alol sajatos
helyzete miatt.

- atvétellel (iskolavaltoztatas) tanuloi jogviszonyt létesit és eltérd tanterv szerinti
tanulmanyokat folytatott.

- afbigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

- a foigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

- egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

- ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

- atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

- atanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, az osztalyozd vizsgara valo jelentkezés az
osztalyfonokkel és a szaktanarral valo egyeztetés utan az igazgatohelyettesnél irasos kérelem
benyujtasaval torténik a tanév helyi rendjében megallapitott hataridoig.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az épiiletekben tartozkodas rendje

Szorgalmi iddszak az iskolaban: szeptember 1-junius 20 kdriili id6szak, mely a tanév rendjében
meghatarozott.

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig 17.00
oraig van nyitva. 17:00 és 18.00 ora kozott portaszolgalat mitkodik 18.00 utan csak a szervezett
foglalkozasok résztvevdi tartdzkodhatnak az intézményben.

Nevelési év az 6vodaban: szeptember 1- augusztus 31-ig. Nyari sziinet a fenntartd altal
engedélyezett négy hét.

Az 6voda szorgalmi id6ben reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezésig 17:00
oOraig tart nyitva. 6:00-t0l dajkak takaritasa zajlik. 7:00-7:20-ig, ill. egyes csoportokban 16:30-
17:00 a gyermekek szamara dajkai felligyelet biztositott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben zarva tart, az 6vodaban 10 f6 feletti jelentkezd esetén
feliigyelet tarthatd az Oszi és a tavaszi sziinetben. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgatd ad engedélyt.

A fenntartoval, a kdzoktatasi intézménnyel munkavallaldi, tanuloi és hallgatoi jogviszonyban
nem allok (kivéve az iskolaba jarok sziileit, a tanulmanyi kotelezettséget teljesité hallgatokat és
a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel (a keresett személlyel),
és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelOs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

A tanulok/gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitas-
technikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagbgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak. Az 6voda csoportszobait, termeit, tornaszobéjat a gyermekek
foglalkozasok, rendezvények, linnepélyek, pihendidd és jatékidd alkalmaval hasznéljak.
Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve a takaritas kovetden a technikai
dolgozok feladata.

Az intézmény helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tddd
szervezet nem miikddhet.

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

A Sziil6i Munkakozosség munkajahoz az intézmény termeit, eszkozeit szabadon hasznalhatja.

6.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara minden évfolyamon heti 6t testnevelés ora keretében kell megszervezni a
mindennapos testnevelést. Heti harom testnevelés ora kotelezd felsd tagozaton azoknak a
diakoknak, akik (érvényes) igazolt versenysportoloi engedéllyel rendelkeznek és azt tanév
elején és félévkor leadjak. A tobbi didk szamara 5 ora kotelezd hetente és el6fordulhat, hogy a
mindennapos testnevelési orakat (heti 2 ora) évfolyam szinten vonjuk &ssze tobb csoportban.
Also6 tagozaton minden didk szamdra kotelezd a heti 6t testnevelés Oran valo részvétel, €s a
mindennapos testnevelés 6rak osztalykeretben zajlanak.

Iskolai sportkorok/szakosztalyok

Az iskola a kovetkezo tevékenységi korokben nyujt sportolasi lehetéséget a diakoknak:

e Uszotanfolyam 1-2. oszt. heti 2 alkalom
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e Uszas 3-8. oszt. heti 2 alkalom
e torna 1-8. oszt. heti 3 alkalom
e atlétika 4-8. oszt. heti 2 alkalom
e labdartigas 1-2. oszt. heti 1 alkalom
e labdartigas 3-4. oszt heti 1 alkalom
e zumba 1-8. oszt. heti 1 alkalom
e thra szakosztaly 1-8. oszt. havi 1 alkalom

Sportegyesiiletek, melyek egyiittmiikodési szerzédés alapjan, sportolasi lehetéséget
biztositanak diakjainknak:

KSC Szekszard kosarlabda
Szekszardi Sportkdozpont atlétika, uszas, vizilabda
UFC Szekszard labdartagas

Szekszardi Kajak-Kenu SE kajak

6.11. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanodran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a
féigazgato-helyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokat (felzarkoztatds, fejlesztés kivételével) a digitalis naploban
dokumentaljuk.

Az o6voda a déleldtti foglalkozasok mellett lehetéséget biztosit a gyermekek
érdeklddése, sziildk igényei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével egyéb foglalkozéasokra.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozOsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. Az intézményben tehetséggondozd eljarasrendek
alapjan rendszeres foglalkozasokon vehetnek részt didkjaink. Az dvodaban délutani
elfoglaltsagként  szakkori  keretben  kiilonbozd  tevékenységi  kordkben
tehetséggondozas folyik.

Az intézmény iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza, a miisor elkészitéséért felelés pedagogusok, illetve az erre szervezddott
rendezvény munkacsoport megnevezésével.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi ¢és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
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munkakozdsségek és a szaktanarok feleldsek.

o A felzarkoztatasok, fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. Ezeket a tantargyfelosztasban kijeldlt
pedagogusok tartjak.

e Ha a gyermek, tanuld sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizd pedagdgiai célu rehabilitacids foglalkoztatasra, ill.
fejleszté foglalkozasra jogosult. E foglalkozasokat specialis szakképzettségli
pedagogus tartja.

e Mozi, szinhdz, kiallitds és hangverseny latogatds keretében a tanuldk eldadéasokat
tekinthetnek meg intézményi szervezésben. Lehetdség szerint olyan eléadasokat kell
valasztani, amelyek a gyermekek kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit
bovitik, és alkalmasak arra, hogy foglalkozasokon, szakorakon, vagy az osztalyfonoki
oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly szamara. Felelose
a szabadidd-szervezd pedagdgus/ovonod.

e A tanulmdnyi kirdndulas az iskolai és 6vodai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a
kiranduldsok igényes megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az
osztalyfonokok a tantervi kovetelményeket figyelembe véve, a nevelomunka
elésegitése érdekében évente egy alkalommal, az intézmény éves munkatervében
meghatarozott idopontban osztalyaik és csoportjaik szdmara a nevelési programmal
Osszhangban, tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanév elsO sziildi értekezletén a
szil6i koltségvallalas figyelembevételével kezdddik a szervezés.

e Iskolai, 6vodai, és miivészeti iskolai szervezésii taborok sziil6i engedéllyel és
koltségviseléssel szervezhetdk szakmai program alapjan. Ezen programok
szolgalhatjak a sportolas, hagyomanydrzés, a miivészeti képzés, a tandran tanultak
kiegészitését, szinesebbé tételét, de egy esetben sem jelenthetik az adott évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelmények teljesitésének feltételét.

e [skolankban alsé ¢és felsd tagozatos didkjaink részvételével énekkar miikodik,
munkdjuk eredményét intézménylink minden tanuldja élvezheti iskolai
rendezvényeken, miisorokon.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségeli

7.1.Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdéfokl végzettségli dolgozoja.
A nevelési ¢és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az
intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
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javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremukodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyozo értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet,
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e tajékoztatd ¢és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%- a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. - Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat- anyagaba kertilnek.
Augusztus végén alakul6 €s tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félév- kor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd 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 neveldtestiileti értekezleten a tan- testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei, munkacsoportjai

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében, a szaktanszékekkel valo
kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonalanak emelésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanardnak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozOsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa az
igazgato jogkore.

Az intézményben miikodé munkakozosségek:

e osztalyfénoki munkakdzosség
o tagjai: fels6s osztalyfonokok
e alsos munkakdzosségek: 1-2. évfolyam és 3-4. évfolyam
e human munkak6zosség
o tagjai: magyar ¢és torténelem szakostanarok
e idegen-nyelvi munkak6z0sség
o tagjai: idegen-nyelv szakos tanarok
e természettudomanyos munkakdzosség
o tagjai: matematika, informatika, fizika, kémia, biologia, foldrajz szakostanarok
o testnevelés munkakozdsség
o tagjai: testnevelés szakos tandrok, tanitok
o cgészségnevelési munkakozosség
o tagjai: az egészségnevelésért elkotelezett pedagogusok
¢ napkdzis munkakozosség

miivészeti tanarok munkakozosége
o tagjai: AMI tanérok

e 6vOndi munkakdzosség

o tagjai: 6vodapedagdgusok

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd évente egyszer beszdmol az intézmény
vezetéjének ¢és a tantestilletnek a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a
munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd és gyakorlati képzési
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdivel. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb ¢évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

¢ A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok éErtékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, népszertsitik a
munkatervilkben szerepld megyei ¢€s orszagos versenyeket, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét, a gyermekek fejlodését.

o Kozremikddnek a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd és atvételi vizsgak feladatait,
értékelési-javitasi utmutatoit,

e Tamogatjak az iskoldban szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatok és a palyakezdd
pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget. Az intézménybe ujonnan
keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus mentorra
javaslatot tesznek, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Miivészeti iskolank referenciaintézményként mentoralasi tevékenységet folytathat a
partner intézmény igénye szerint az adaptalt jo gyakorlatunkkal kapcsolatban.

e A mentoralas kiterjedhet egyéni tdmogatasra €s a tanulas kozvetlen tdmogatisara
(innovativitas).

e Megvialasztjdk ¢és a felmend rendszerli bevezetés szempontjait figyelembe véve
bevezetik a tankdnyveket, taneszkozoket.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

e Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét, értékeli a nevelési/tanévet.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

o A fdigazgatd altal kijelolt idépontban, munkakodzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
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tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téjékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal, a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

o A fOigazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkak6z0sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl;

e Koordinalja és felel a tanterveknek megfeleld tankdnyvek, taneszk6zok megrendelésé-
ért.

e Iranyitja és Osszefogja a helyi tanterv készitését.

Intézményiinkben miikodé munkacsoportok:

e Arizbéna csoport (melléklet)
e Belso onértékelési munkacsoport(melléklet)
e Rendezvény munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy
tagintézmény-vezetd bizza meg.

A munkacsoport hatarozott iddre, kijelolt feladat végrehajtasara jon 1étre. A hatarido lejartaval vagy
a feladat végrehajtasaval a megbizatasa megsziinik. A feladatok teljesitésérdl irasos beszamolot
kell a megbizo részére késziteni, amelyet ismertetni kell a nevelétestiilettel.

8. Azintézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség/ovodai kozosség

Az iskolak6z0sség/ovodakdzosség az intézmény tanuldinak, gyermekeinek, és azok sziileinek,
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valamint az iskolaban/6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola/ovodai nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
F¢ feladat:

e a mikodés szakmai segitése, tamogatasa,

¢ 3 joggyakorlas biztositasa.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban/6vodaban miikddd sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban:
SZMK).

Az intézményi sziiloi szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
o kialakitja sajat miikodési rendjét
e képviseli a szildket és a tanulokat/gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében
e véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal/gyermekekkel kapcsolatosak
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
e az intézményi Onértékelés keretében véleményt alkotnak az intézményben folyd
oktatd-neveld munkarol.
A sziil6kozosség a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési — oktatasi intézmény vezetdjétdl. Az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

8.4 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miitkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a
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neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves ido6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munka- rendben
meghatarozott idoben — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
jelen szabalyzat szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — meg kell kérdezni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
¢ a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatdrozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznéalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5 Az intézmény kozosségei
1. Osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

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

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
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az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi €s iskolai kozdsségi
szolgalattal kapcsolatos feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi
feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

2. Ovodai csoportok
Az 6vodai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a nevelési, fejlesztési folyamat alapvetd

csoportja.
Az 6vodai csoportokat 6vodapedagogusok vezetik, munkajukat dajkak segitik.

Az 6vodapedagogusuk feladatai és hataskore:

Az 6voda pedagbdgiai programjanak szellemében neveli csoportjanak gyermekeit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a kozosség kialakuldsat, megtanitja a konfliktusok elkeriilését és kezelését.
Egyiittmiikodik 6vodapedagdgus tarsaval, dajkajaval és a pedagogiai asszisztensekkel.
Kapcsolatot tart a csoport sziildi kozosségével. Figyelemmel kiséri a gyermekek
fejlodését, a kozoség alakulasat.

Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Ellatja a csoportjaval kapcsolatos teenddket.

Digitalis/fejlddési napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgéltatdsa, iskoldban maradassal, beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti csoportja kotelezd orvosi/védondi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
ifjusagvédelmi feleldssel.

Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat vagy az azon kiviili tevékenységeket.

Segiti a kozos feladatok megoldésat.

Rendkiviili esetekben foglalkozast 1atogat a csoportjaban.
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8.6 A sziilok, tanuléok/gyermekek, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok/csoportok sziil6i értekezletét az osztalyfonok/6vodapedagdgus/miivészeti tanar
tartja. Az intézmény tanévenként legalabb harom sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild
problémék megoldasa céljabdl a foigazgato, az osztalyfonok/ovodapedagdgus/miivészeti tanar
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziil6i értekezletet a foigazgatod hivhat dssze.

Fogaddoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a féigazgatd altal kijel6lt idépontban — a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb
60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az igazgatd dontése alapjdn maximadlisan 30 perccel meghosszabbithato. Az
6vodapedagogus sajat dontése alapjan tart fogaddorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok, osztalyfonokok €s az 6vodapedagdgusok a digitalis napld
vezetésével vagy zart csoportokban tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel
valo kapcsolatfelvétel telefonon, levélben, zart csoportban vagy a digitalis naplo révén kiildott
elektronikus levéllel torténhet.

A pedagogus az e-naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkciojaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, ill. a gyermekkel kapcsolatban felmeriild
probléma esetén. Az osztalyfénok/ovodapedagdgus az e-napld utjan vagy zart csoportban
tajékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziil6i értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagodgus a didk tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti 6raszamaval
megegyez0 osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint
csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhato. 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 jutalmazo intézkedésekrol.
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Minden diakot megilleti a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, az iskola honlapjan, valamint kifiiggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

A nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az
iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai Is.

Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az ovodaba felvett gyermek fejlodését a ,, Fejlodési napld” dokumentumban rogzitjik. A
fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallés, latas, mozgas
fejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek. Az évoda a gyermek fejlodésérdl tajékoztatja a sziilét, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgélat igénybe vételét. A fejlesztési javaslatokat,
illetve a fejlodési naplo bejegyzéseit a pedagdgus ismerteti a sziilével.

8.7 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola- egészségiigyi ellatast
Szekszard Megyei jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntarto biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Az hagyomanyos oktatdsszervezési elven miikodo neveld-oktatéo munkdban, illetve az
egésznapos iskolai benntartozkodast tamogato pedagogiai gyakorlatban egyiittmiikodo
partnerek kore:

e BM rendelet témahetei
e Pécsi Tudomanyegyetem fenntartd6 kara (pl. szakmai mihelyek, specialis
teremigények kielégitése, palyazatok kdzos megvaldsitasa)
e Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja
e avarosi alap- €és kdzépfoku oktatasi intézmények és 6vodak
e avaros kozmiivelddési intézményei:
o megyei mizeum (Wosinsky Mor Megyei Muzeum, emlékhézak)
Miivelddési Haz
megyei konyvtarak (Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar és Gyermekkdnyvtara)
Tolna Megyei Levéltar
Liszt Ferenc Zeneiskola
e  Pécs véros kozmiivelddési intézményei
o Bobita Babszinhaz
o Pécsi Nemzeti Szinhaz

0 O O O

e az alabbi sportegyesiiletek:
o Szekszardi Atlétikai Klub
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o Férfi Kosarlabda Egyesiilet
o Szekszéardi UFC
o  Szekszéardi Kajak-Kenu SE
e bejegyzett egyhazak helyi képviseldi
e palyazati tevékenység megvalositisa soran az egylittmitkodési megallapodas alapjan
egyéb szervezetek, intézmények
e ANTSZ (Kozegészségiigyi Hivatal)
e Tolna Megyei Renddrkapitanysag (pl. DADA program)
e  Szekszard MJV Onkormanyzata
e Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamara (pl. palyaorientacio)

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekKel valo foglalkozds terén egyiittmiikodo
partnereink:

e partner- és tarsintézmények (regisztralt tehetségpontok, egyetemi mentorintézmény)

o tehetségsegitd szervezetek (pl. MATEHETSZ)

e egyetemi karok

o tehetségfejlesztésre fokuszald miivészeti vagy sportszervezetek, civil szervezetek
(pl. Kosarlabda egyesiilet, Atlétikai Klub, Szekszardi Uszo Szovetség)

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

o Lakhato Szekszardért Egyesiilet (pl. tehetség konferencian vald részvétel, helyszin
biztositsa)

o tehetségfejlesztést, -gondozast oktatd szervezetek (pl. pedagdgus szakvizsga
tehetségfejlesztd vagy mentor szakiranya)

e tehetséggondozasi programokban résztvevo fiatalokat segitd csoportok

e REV (pl. devianciaprevencios program)

Pedagogus egyiittmiikddések, mentoralas, hallgatoképzés terén egyiittmiikodo szervezetek:
e POK (pl. pedagdgusképzéseken valo részvétel, konferencidhoz helység biztositasa)

e PTE KPVK, karok
e  Qyakorl6 Iskolak Iskolaszdvetsége

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

9. A tanulék/gyermekek iigyeinek Kkezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
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A tanul6i/6vodai  hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az aladbbiakban:

A tanuld/6vodas sziildje koteles a tanitdsi 6rakrol/6vodabol és az intézmény altal szervezett
rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok/ovodapedagogus a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a sziilo irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol/6vodabol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utolag igazolhatja. Az
engedély megadasardl az iskoldban tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulményi eldmenetelét, maga- tartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait. Amennyiben az igazolas nem torténik meg, a tavolmaradast igazolatlan hianyzasnak kell
tekinteni.

9.2. A tanuléi késések, mulasztasok kezelési rendje

Késés
késés idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil-e, az
elektronikus naploba bejegyzi. A bejarok esetén a kozlekedési okok miatti késés
igazolhatd. Tobb késés esetén a késések idejét ossze kell adni, és amennyiben a

rrrrrr

hianyzasnak mindsiil. Az elkés6 tanuld nem zarhat6 ki a tandrarol, foglalkozasrol.

Mulasztas
e A sziil6 (hianyzas esetén) egy iskolai tanitasi évben legfeljebb 3 napot igazolhat. Ezen
tulmend hidnyzéas igazolasa csak a kezelGorvos éltal adott eredeti igazolds vagy
hivatalos dokumentum eredeti példanyanak bemutatasaval torténhet. Az eredeti
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dokumentumot, orvosi igazolast az iskola megdrzi, azt a tanuldé nem kapja vissza.A
tanuld sziileinek, gondviseldjének elézetes tdvolmaradasi engedélyt kell kérnie az
intézményvezetotol, ha a tanuld eldrelathatolag 3 napnal tébbet hidnyzik. Ez egy
tanévben egyszer vehetd igénybe. A tavolmaradasi engedélyt az intézményvezetd
indokléssal elutasithatja.

e A tanulonak az igazolast a hianyzas utani els6 munkanapon, legkésobb az azt kdvetd
harmadik munkanapon kell bemutatnia az osztalyfonokének, aki az elektronikus
naploban a hidnyzasokat adminisztralja. Az eredeti dokumentum bemutatasa utan a
hianyzast igazoltnak kell tekinteni.

Egyéb rendelkezések:

o A tanul6 a sziil6 elozetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol
az iskolatol. A sziil6 ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfonoknek.

e A tanuld 6rdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

¢ Amennyiben a tanuld az iskolaban tart6zkodik, az drarend szerinti foglalkozasrol vald
onkényes tavolmaradas — igazolatlansagan feliil is — fegyelmi vétség, mely minden
esetben irasbeli biintetést von maga utdn. Az 6rakrol vald indokolatlan késés fegyelmi
vétség. A rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfondk irdsban értesiti.

e A tanul¢ altal szabadon valasztott 6rakrol, szakkori foglalkozésokrol, tanuldszobarol
valo késésre €s hidnyzasra is a fentiek érvényesek.

e Ha iskolai iigy miatt hidnyzik a tanuld, hidnyzasat az osztalyfonok vagy a szaktanar
igazolja.

e Amennyiben a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
osztalyfonok telefonon vagy irasban értesiti a tanulo sziileit vagy gondviseldit az elsd
mulasztds utdn, tovabba felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztas(ok)
kovetkezményeire.

e Ha a tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is.

e Amennyiben a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztiasa egy tanitasi évben eléri a
harminc o6rat, az iskola a mulasztasrol t4jékoztatja az 4ltaldnos szabalysértési
hatdsdgot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikddik a tanul6 sziildjének az értesitésében.

e Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az
intézményvezetd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.
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9.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az igazgatd bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv is-
mertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson 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 idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd neveld-
testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

9.4.A fegyelmi eljarast megelozé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelésrdl szolo térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérel- met
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elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszego tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézéen személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljards véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni,

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket,

az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

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

az egyeztetd személy az egyeztets eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa 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 sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

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

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

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,
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e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzo-

konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelesség- szegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyai

o A foglalkozasokon/tanitdsi 6ran kiviil szervezett programok egyik csoportja - a

képességfejlesztés, felzarkoztatas - szorosan kapcsolddik a tandrakon folyd oktato-
neveld munkéhoz. Ezek kiilonb6z6 differencialt képességfejlesztd foglalkozasok, ill.
tantargyakhoz kapcsolddo szakkorok.

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

A programok masik csoportja hazdnk és a szlikebb lakohely megismerésével, a
gyerekek/tanulok latokorének szélesitésével, kulturdlis és esztétikai neveléssel
foglalkozik. Ilyenek a szervezett kerékpar- és gyalogtirdk, muzeum ¢és
szinhéazlatogatasok, hangversenyek, valamint a téli, nyari és 6vodai taborok.

Minden masodik tanévben (2012-t61) bemutatkozunk a tehetséggondozasban
résztvevo tanulok kutatomunkaival a sziilok, pedagogusok, szakemberek elott.

A farsangi szezonban kertiil sor a gyerekek, valamint a sziil6k és pedagogusok kozos
baljara.

Az ,,Ovi-Suli, Athidalo és a ,,Lépegeté” programja egész tanévben folyamatos. Ennek
soran az érdeklddd sziiloket tajékoztatjuk az oktato-neveld munka sajatossagairol. A
gyerekeknek sport, manualis és jatékos foglalkozasokat szerveziink, a sziiloknek pedig
szakmai eldadasokat. Ilyen alkalmakkor megismerkednek az iskolai kornyezettel, a
ovonokkel €s a leendd elsd osztalyos tanitokkal.

Honap Esemény Erintett kir, felelds
szeptember Uj ovisok érkezése, Allatos |ovondk
projekt az 6vodaban 4.osztalyok
Tanévnyito tinnepély elsds tanitok
Els6sok fogadasa tantestiilet
»OVI-SULI”

,,ATHIDALO”program, tanév
soran folyamatos

oktober Aradi vértantikra emlékeziink | osztalyonként
Oktober 23 6.0sztalyok
Szecskaavatd DOK
Torpeproba

december Ovodai télapo tinnepség egész ovoda
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Iskolai télapd tinnepség osztalyonként
Ovodai karacsony minden csoport
Iskolai karacsony, kardcsonyi |tantestiileti megbeszélés szerint
vasar
januar Félév zarasa tantestiilet
februar Si tabor jelentkezOk szamara
Farsang az 6vodéaban ovonok
Farsang az iskolaban 1.-4.,5.-8. osztalyok
Iskolai sziilok-neveldk balja tantestiileti megbesz¢lés szerint
A kommunizmus és egyéb | osztalyonként
diktatara aldozatainak
emléknapja (febr. 25.)
marcius Marcius 15-e az oviban 6vondk

Marcius 15. iskolai tinnepély

aprilis Fold napja (aprilis 22.) féiskolai hallgatok
Magyar Nyelv hete | human munkak6zosség, tanitok
rendezvényei a Varos-
varoskornyék tanuldinak osztalyonként
Holokauszt emléknap (apr. 16.)
majus Anyék napja csoportonként, osztalykeretben
Gyermeknap az oviban 6vondk
Tehetségnap tehetséggondozasban résztvevo
pedagogusok
Jjunius Nemzeti  Osszetartozas napja | osztalyonként
(jun. 4.) DOK
Gyakorl¢6 Iskolai Napok testnevelok
Iskolai szintli sportnap tantestiilet
Ev zarasa 7. osztalyosok, 2. osztalyosok
Evzaré, ballagas miivészeti vezetSk

Miivészeti iskolasok vizsgai

nyari taborok DOK vezetd és alsos kollégak

11. Védo, 6vo eloirasok
11.1. Aféigazgato és az iskolaorvos/évodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos/ovodaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrél szolo torvény, €s az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos/dvodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (nemzeti kdznevelésrdl szolod
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torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag a Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve iranyitja €s ellendrzi. Az iskola/6vodaorvost feladatainak ellatasaban

segiti az intézmény foigazgatodja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos feladatai:

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

A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, 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 sportkdri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védodoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiligyi dallapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldoknal tapasztalt
rendellenességekre.

11.2. A védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskola/6vodaorvossal.
Eldsegiti az orvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok/gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zo
ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn a vezetokkel.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
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osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

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

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat el- 14t6 mas
személyekkel, intézményekkel és hatosadgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

11.3. A tanulébalesetek/6vodai balesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tzvédelmi
utasitas és Tlizriado terv rendelkezéseit.

A tanulok/6vodasok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok/ovoné 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 tajékoztatd soran szolni kell az intézmény
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, az alapfokt miivészeti iskola
képz6- ¢és tancmiivészeti againak tantargyai. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eld- irasokat.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok/gyermkek szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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Az Ovodai alkalmazottak altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden pedagogus €s dajka feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészseéglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol
meggy0zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedést megtegye. Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a
dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-,
ovoeldirasok figyelembe vételével.) Az dvondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra — mindezeket dokumentdlja a
csoportnapléban. Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak, ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek ha az utcan
kozlekednek, ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, ha olyan eszkozt hasznalnak és egyéb
esetekben.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds €s
az iskolatitkar végzik digitalis rendszer alkalmazéasaval.

”r

11.4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

e Az intézmény teriiletén — ide értve az iskolaépiiletek udvarait, a fobejaratait, hatso
bejaratait és az iskolaépiiletek parkoldit is — a tanuldk, a munkavéllalok és az
intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

e Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

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

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

¢ A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
gondnoka.

11.5. Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) 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 vezetdje és a foigazgato-helyettes
esetenként, az iskola takarité személyzete, az dvodai dajkak és az intézmény pedagdgusai a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
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bombadra utalo6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
lizemeltetési és palyazati iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgoz6d a bejelentés valdsagtartalmanak 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 tartozkodo tanulok/gyerekek és munkavallalok az épiiletet
a tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijeldlt teriiletek — ezzel ellentétes utasitds hianyadban — az iskola kiiiritési terveiben
talalhatoak. A feliigyeld tanarok/6vodapedagogusok kotelesek az
osztalyokat/csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanulokat/gyermekek
haladéktalanul megszamolni, a tanulok/gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
csoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢é altal kiesett tanitasi 1d6t az intézmény vezetdje potoltatni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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MELLEKLETEK

I. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan késziilt

&

~

3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

1992. évi XXXIIL tv. és a késdbbi modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

Az IFLA-UNESCO ko6z06s iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999

2015. évi CCVIL. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolo 1993. évi XXIII.

torvény ¢és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol és késdbbi modositasai

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (SZMSZ, hazirend, PP, iratkezelés, eszkozok:
2. sz. mellékletben ezek jegyzéke, helyiségek, valamint, az intézmény Pedagdgiai
Programja ¢és helyi tantervei)

2012. L. térvény a Munka térvénykonyve

110/2012-¢évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

501/2013. (XIL.29.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolesérol

2013. évi CCXXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérol

Az intézmény Pedagogiai Programja

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

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

10. 326/2013.(VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

11.17/2014. (1II. 12. )EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

12.2015. évi térvény C. évi kozponti koltségvetésérol
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A miikodési szabalyzat tartalma meghatarozza

* aziskolai kdnyvtar hasznaldinak korét

* abeiratkozas modjat

* az adatokban valo valtozasok bejelentésének modjat

* aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit

* akonyvtarhasznalat szabalyait

* anyitva tartas, a kdlcsonzés idejét €s ez utobbi maodjat
* akonyvtar vezetésére és miikddésére

* agyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
* az dlloményvédelem feladatait, modjait

* akonyvtar-pedagogiai tevékenységét

* azegy¢b ide vonatkozod rendelkezéseket.

A konyvtarra vonatkozé adatok

Azonosito adatok:

A kényvtar neve: Pécsi Tudoméanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, AMI és
Gyakorlo6évoda 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 mitkodik

Alapteriilete: 100,98 m?

Helyiségeinek szama: 2

Személyi feltételek: 1 konyvtaros tandr/tanitd vagy konyvtaros.

Hasznaloi kore:
* aziskola tanuloi
* aziskola pedagdgusai
* az oktatd- és neveldmunkat segitd dolgozok (egészségligyi, adminisztrativ, technikai)

A beiratkozas modja: minden tanév elsd hetében torténik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a hasznaldi kor (az iskola tanulodi, az iskola
pedagogusai, az oktatdo- €és neveldmunkat segitd dolgozok (egészségligyi, adminisztrativ,
technikai) tagjai a konyvtar nyitvatartasi idejében kolcsondzhetnek: maximum 3 Kkotet
kolcsonozheté 3 hét idétartamra, illetve folyoiratok és egyéb dokumentumok 1 napra vagy
hétvégére. (Sziikség esetén hosszabbitast lehet kérni.) A kikolcsonzott dokumentumokat a
tanulok kotelesek a tanév végére a konyvtarba leadni.

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete:

55



GYA
S s,

v'
WYES o
brons®

: -
D
“Ekszh®

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

* Az iskolai konyvtar fenntartasardl ¢€s fejlesztésérol az iskolat fenntartdé Pécsi
Tudomanyegyetem gondoskodik.

* A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat mikodteté Pécsi
Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorléiskola, AMI és Gyakorlodvoda felel.

* Az iskolai konyvar kozvetlen feliigyelete az iskola igazgatdjanak jog- és feladatkdre.
Jogkorét helyettésre ruhazhatja .

* Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszadgos szakértéi névjegyzéken
szerepld szakember, szakfeliigyeld végzi.

A konyvtar gazdalkodasa:

A koznevelési intézmények gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkeznek.

A konyvtar éllomany fejlesztéséért a konyvtaros tanarok feleldsek, ezért cask a
beleegyezésiikkel lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

A konyvtarostanarok szakmai képzését, tovabbképzését, valamint tapasztalatcserében vald
részvételét az intézmény biztositja.

A konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

f) f.) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

9)

Az iskolai-konyvtar kiegészito feladatai:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel 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 szabalyok:

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

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

2. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

3. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba venni

A konyvtar gytjtokore (asd. 1sz. Melléklet/ Gyiijtokori szabalyzat)
Gyiijteményszervezés

A folyamatosan ¢€s tervszerlien gyarapitott allomany tiikr6zi az iskola pedagogia programjat és
helyi tantervét.

Az allomany gyarapitasa:

Vétel, ajandék é€s csere utjan torténhet.

A vasarlas megrendeléssel, elofizetéssel vagy készpénzes fizetéssel torténhet.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet f616s példany, vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszdmban.

A dokumentumok allomanyba vétele:

Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok B, a szintén ideiglenes megorzésre
allomanyba vett tankonyvek T jelet kapnak.

Ezek a dokumentumok gyorsan avulé tartalmuak, vagy kotészetileg gyorsan rongalodnak.
Nyilvantartasi és meg0drzési idejiik 3 év.

Végleges nyilvantartas:

A konyvtarba érkezd (gylijtokorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat nyolc
napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni oly modon, hogy az alloméany egészének
darabszéma és értéke, valamint az egyes dokumentumok értéke barmikor ellendrizhet6 és
megallapithato legyen.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban a cimleltarkonyv.

A konyvtaros elektronikus nyilvantartasba veszi a Szikla konyvtari program hasznélataval a
tartds megorzésre (3 évet meghalado idétartam) szant dokumentumokat.

Folyamatos a konyvtar allomanyéaba keriilt dokumentumok visszamendleges szamitdgépes
feldolgozasa.

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilonb6zo
tipustt dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Allomanyapasztas:
A konyvtaros tanarok a konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente kivonjak a tartalmi
szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében foloslegessé valt, gylijtékorbe nem
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tartozo, ¢és a hasznalat kovetkeztében elrongalodott, az olvasok altal elveszitett
dokumentumokat.

Ezek kivonasarol a 3/1975. évi MKM rendelet hataroz.

A konyvtaros tanar ugyanilyen rendszerességgel kivonja az éallomanybol az ideiglenes
megorzésre (3 évre) beszerzett dokumentumokat, brossurat (B), tankonyveket (T).

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

A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a
konyvtar &tmeneti idOtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a tovabbiakban: id6leges
megorzésre beszerzett dokumentumok).

Az iddleges meglrzésre beszerzett dokumentumok korét, valamint ellendrzésiik és
allomanybdl torlésiikk modjat a konyvtari egyiittmiikodési rendszer, halozat (a tovabbiakban
egyiittesen: egylittmiikodési rendszer) szervezeti és miikodési szabalyzataban, ennek
hianyaban a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell - a hatalyos jogszabalyok

¢s az iranyelvek figyelembevételével - megallapitani.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa):

Az alloményellenérzést - akér iddszaki, akar rendkiviili - az iskola intézményvezetdjének
irasban kell elrendelnie.

Az 1ddszakos alloményellendrzést az iskolai konyvtarban célszerii jiniusban elvégezni. Az
allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kolcsonzés sziinetel, konyvet sem bevinni,
sem kihozni nem lehet.

Az 1id6szaki allomanyellendrzés elott az Osszes konyvet be kell gylijteni. Az
allomanyellendrzésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriild hidnyok tételes
felsorolasra kertilnek.

A leltarozas lebonyolitasa:

A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkédja sziikséges.

A leltar lezaréasa zaro6 jegyzOkonyvvel torténik.

Ennek mellékletei:

1. az intézményvezet6i elrendelés

2. jovahagyott litemterv

3. ajegyzO6konyv

4. mellékletként a hianyzo6 vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke

Az allomany védelme
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Az allomany jogi védelme:

1.
2.

Az éallomany védelméért a konyvtaros tanar(ok) felelnek.

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

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozdk jog illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni.

Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személy a felelds.

A letéti allomany védelméért az atvevd szaktanar és/vagy a pedagogus
munkako6zdsség felel.

A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy helyettesitheti, aki tud a
konyvtari alloméanyban tdjékozodni, ismeri a kdlcsonzés mechanizmusat, €s személye ellen

a konyvtarosnak nincs kifogésa.

Az allomany fizikai védelme:

1.

A konyvtarban minden tlizrendészeti szabalyt be kell tartani. (Tiz esetén tilos a
vizzel oltas.) A kdnyvtarbol valo tdvozas eldtt a helyiséget dramtalanitani kell.

A konyvtarban a kdnyvtaros tanar tudtan kiviil, tanari feliigyelet nélkil tanul6 nem
tartozkodhat.

A konyvtarhoz csak a konyvtarosnak és a takaritd személyzetnek lehet kulcsa. A
kulcsok az iskola port4jan helyezenddk el.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritds, portalanitds porszivo
hasznalataval, fert6tlenités, féregtelenités)

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések:

1.

2
3.
4

olyan flitést kell alkalmazni, amely legkevésbé tlizveszélyes

a konyvtar helyiségében poroltd késziiléket kell elhelyezni

a konyvtarban szigoruan tilos a dohadnyzas

a konyvtar aramforrasainak teljesen biztonsdgosnak kell lenniiik

A konyvtari allomany tagolasa

Elhelyezése:
A konyvtari helyiségben a konyveket (kézi- és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany) teljes
egészében szabad polcon tartjuk.
A konyvtari helyiségben az allomany elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablazatok
szerint torténik, az ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben. A

konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

* kézi- és segédkonyvtar

¢ kolcsonozhetd allomany

* folyoiratok
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e AV dokumentumok
 elektronikus dokumentumok

* neveldi kézipéldanyok, brostrak
* pedagoégiai kiilon-gylijtemény

A konyvtari allomany egységei, raktari rendje:
* kézi és segédkonyvtar: szabadpolcon elhelyezve — szakrendben
* kolcsonzési allomany
* szépirodalom: szabadpolcon, betlirendben
* ismeretkozl6 irodalom: szabadpolcon, szakrendben
* audiovizualis dokumentumok: zart iiveges szekrényben, tipusonként elhelyezve

Tovabbi elrendezés: a kolcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also-
¢s a fels6 tagozatosoknak szant szépirodalmat.

Letéti allomanyok:

A letéti allomany dokumentumaiért az atvevo pedagdgusok anyagi felelosséggel tartoznak.
A letétekrél a konyvtar nyilvantartast készit. A konyvtarbol kihelyezhetok letétek a
tantermekbe, napkozis termekbe, tanuldszobaba, irodidkba (hivatali segédkonyvtar). A
konyvtarbol kihelyezett letét az igazgatoi irodaban is talalhato.

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban
a hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatodik, mivel a konyvtari allomany
elektronikus formaban torténd feldolgozasa folyamatosan torténik. (Szikla katalogus)

Z.aro intézkedések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata az iskola szervezeti és milkodési 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

Feliilvizsgalandé:
- meghatéarozott idészakonként,
- ha a konyvtar szervezetében, struktirdjaban jelentds valtozas kovetkezik be.

Konyvtar tipusa: Iskolai konyvtar

Feladata:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének
igazodnia kell a kiilonb6z6 tantargyak, muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢€s

az iskola tevékenységének egészéhez, dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel.

A dokumentumok kivélasztasa ¢és apasztdsa, pedagdgiai felhaszndldsa, illetve ennek
megtervezése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egyiittmikodését feltételezi.

Az iskola szerkezete és profilja:

Iskolank 8 évfolyamos altalanos iskola, ahol alaptevékenységként alapfoku altalanos iskolai
oktatds, német nemzetiségi kisebbséghez tartozok alapfoku altalanos iskolai nyelv oktatasa,
angol nyelv oktatdsa, uszasoktatds, muvészeti oktatds (moderntdnc, néptanc, bab, rajz- és
képzémiivészet) folyik.

A konyvtar nevelési és oktatasi célja:

A gylijtokor meghatarozasanal mindenekeldtt iskolank pedagogiai programjabol indultunk ki.
A konyvtarnak kiilondsen az 6nallé ismeretszerzés, nevelés teriiletén van nagy szerepe.
Konyvtarunknak tanuldinkat — a jovo konyvtarhasznaldit — meg kell tanitani arra, hogy a
XXI. szazad elejének informacios- és konyvtari eszkdzrendszerében el tudjanak igazodni.
Ehhez feltétleniil sziikséges a technikai fejlesztés. Jelentds segitség szdmunkra a
konyvtarban elhelyezett Szamitogépek, és a SZIKLA integralt konyvtari program.

Pedagdgiai programunk ennek megfelelden hatarozza meg iskolank nevelési és oktatési
céljat, helyi tanterveink pedig tantargyi kdvetelményrendszeriinket, tehetséggondozasi és
felzarkoztatasi programjainkat.

|. AZ ALLOMANYBOVITES FOBB SZEMPONTJAI

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

1. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
Az iskolai konyvtdrnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok koziill a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén belill a szerint kell valogatnia, hogy eleget
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crer

111. GYUJITOKOR FORMAI SZEMPONTBOL
frasos, nyomtatott dokumentumok,
Elektronikus dokumentumok: CD, DVD, CD-ROM

IV.A GYUJTOKOR KORULHATAROLASA TARTALMI SZEMPONTOK
ALAPJAN
A 16 gyiijtokor teriiletei:
* Kézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, stb.)
* A tanitott tantargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom
* A pedagoégiai kiadvanyok (valogatéssal)
* Valogatott szépirodalom (hézi és ajanlott)
e Aktudlis témak irodalma (iskolai tinnepélyek, vetélkeddk, versenyek megrendezéséhez
sziikséges dokumentumok)
* A legfontosabb helytorténeti kiadvanyok
* Hanglemezek, hangszalagok, videokazettak, CD-k, CD-ROM-0k, DVD- k
* Tankdnyvek,
A mellék gyiijtokor teriiletei:
* A tantargyakhoz részletesebb ismereteket nytijté6 dokumentumok
* A tanaroknak az ordkra valo, elmélyiilt felkésziilést biztosité miivek
* Aszakirodalom olyan Gjdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklédés
kiséri
* A kiilonos tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek

* A tanuldk nyelvtanuldsédnak, miivészeti, irodalmi ismereteinek 6nmiivelés Gtjan torténd
elmélyitését szolgaldo AV — dokumentumok

V. A GYUJTENDO DOKUMENTUMOK NYELVI, IDOBELI, FOLDRAJZI

HATARAI

a) Nyelvi és foldrajzi hatarai: A konyvtari allomany zomét a Magyarorszagon
megjelend magyar nyelvli dokumentumok alkotjak.

b) Idobeli hatarai: Az allomany kurrens. Kivéve a kézikonyvtari allomany és a
tantargyi ismeretk6zl6 irodalom utolagos poétldsdra régebbi irodalmat is.
Retrosprektiven az iskola torténetével, néhany esetben a helytorténettel
kapcsolatban torténik gyarapitas.

V1. A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE ALLOMANYRESZEK SZERINT
A gyljtés mélységérdl, irdnyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség
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vezetOkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,
fokozottan figyelembe vessziik a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem,
természetismeret, dramapedagogia, sport, vizualis kultara, zene-tancmuivészet €és az idegen
nyelv tanitdsanak dokumentumigényeit, gyijtjik a tartdos hasznalatu tankonyveket,
segédkonyveket.

Nem gytjtiink krimit, lektlir irodalmat, még ajandékba sem fogadhatunk el olyan
dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a konyvtar gyiijtékorébe. Az iskolai konyvtar
erdsen valogatva gytijti anyagat.

ALLOMANYCSOPORTOK :

1. Kézikonyvtari allomany (nem kolcsonozhet6)
Teljességre torekvden gytjtjiik:
* altalanos ¢és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat
* szotarakat, fogalomgytlijteményeket, kézikonyveket, osszefoglalokat.

Vilogatassal gytjtjik:_

* A Kkis-, kozép- és nagyméretii alapszint(i altalanos gylijtokori és szakteriileti
lexikonokat és enciklopédiakat (irodalmi, torténelmi, fizikai, foldrajzi,
miivészeti, stb., a tanitott tantargyakhoz kapcsoldodokat).

* A tanitott tantargyak kis- és kozépméretli, alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloit.

* A tananyaghoz kapcsolodo alapszintli szakirdnyl segédkonyveket, atlaszokat,
¢letrajzi lexikonokat, fogalomgytijteményeket, albumokat. (Pontos
felsorolasuk a tantargyi tantervekben talalhatd.)

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

* Lasd még az AV gylijteményeknél felsoroltakat.

2. Szépirodalom (kdlcsonozheto)
a.) A teljesség igényével gyljtjik:
* a helyi tantervnek megfeleld, a magyar irodalom tantdrgyban meghatarozott
antologidkat
* hazi és ajanlott olvasméanyokat
* nemzeti antologidkat;

* anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
b.) Kiemelten, de nem teljességre torekvéen gyijtjiik:

* atananyagban szerepld szerzok valogatott és gylijteményes munkait
*  népkoltészeti miiveket, a magyar és vilagirodalom klasszikusait
c.) Erés valogatassal gytjtjiik:
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a gyermek ¢és ifjusagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit

a kiemelkedo (de a tananyagban nem szerepld) kortars irodalmi miiveket
regényes ¢életrajzot, torténelmi regényeket

az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelel6 olvasmanyos irodalmat; [

nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését segitd szépirodalmi miiveket a
magyar nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkoz6 szempontok szerint.

d.) Nem gyiijtjik:

a krimit
a lektirt

3. Ismeretkozlo irodalom (kolcsonozheto)
a.) A teljesség igényével gyijtjiik

a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

b.) Kiemelten, de nem teljességre torekvéen gyijtjiik:

a tagozatok (a kézmiivesség ¢és néptanc-oktatas) gyerekeknek is valo
szakirodalmat

a munkaltatoeszkozként hasznalatos dokumentumokat
a palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumokat

c.) Er6s valogatassal gy(jtjiik:

a helytorténeti miiveket
a tananyagon kiviili tdjékoztatd miiveket
idegen nyelvil segédleteket (az angol nyelv tanitdsahoz)

4. Pedagogiai gylijtemény (kolcsonozheto)

Teljesség igényével gytijtjiik :

pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat
pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai §sszefoglalokat
dokumentum-gytijteményeket

a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat az egyes
tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

Vilogatéssal gyiijtjiik:

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

az angol, a szamitastechnika, a kézmiives ¢és néptanc-oktatds tanari
segédkonyveit

a muveltségi teriiletek mdodszertani segédleteit

az alkalmazott pedagogia, lélektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket;
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a tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait
altalanos pedagogiai folyoiratokat

5. A konyvtaros segédkonyvtara (nem kolcsonozheto)
Teljességgel gytjtjiik:

* akonyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket

* akonyvtarligyi jogszabalyokat, irdnyelveket

* akonyvtar-hasznalattan modszertani segédleteit
+ szakbibliografidkat, ajanlé bibliografidkat, konyvjegyzékeket
* akonyvtari 0sszefoglalokat

Valogatassal gytjtjiik:

» az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat

» akurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket

VII. A BESZERZENDO DOKUMENTUMOK PELDANYSZAMAIT a
kovetkezd tényezdk hatarozzak meg:
1. Hova tartozik (f6 vagy mellék gytijtokor)?
2. Hany helyre kell osztani?

hazi olvasmanyok (5 tanulonként legaldbbl példany)

ajanlott olvasmanyok (10 tanulonként 1 példany)

a szaktanarok altal kijelolt munkaeszkozként hasznalt miivekbdl (2 tanulora
Jusson 1 példany)

az oktatd - nevelomunkéban felhasznalt miivekbdl legalabb 1-2 példany
mellék-gylijtékorbe tartozo 1-2 példany
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2.sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloéi kore:
e A konyvtarat az intézmény dolgozoéi, tanuldi és a gyakorlatukat nalunk teljesitd
hallgatok vehetik igénybe. A hallgatok gyakorlati idejiik végéig kolcsondzhetnek.
e A konyvtar hasznalata a felhasznalok szamara ingyenes.

A konyvtarhasznalat modjai:

A konyvtar minden hasznaldjatol csendes, fegyelmezett magatartast var.

A konyvtar el6tti folyosdi szekrényben a kabatok €s taskdk taroldsa torténik.

A konyvtarba csak jegyzetfiizet és irdeszkoz vihetd.

Ttlizrendészeti okokbol nyilt lang hasznalata tilos.

A konyvtarban 1€v6 szamitogépek hasznalatara az informatikai teremben alkalmazott szabalyok
érvényesek.

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

Kolcsonzés:

e A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kdlcsondzhetd. Az olvasotermi,
kézikonyvtari allomany csak helyben hasznalhaté. Ezen dokumentumokat a
szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti
1dore kikolesonozhetik.

e A dokumentumok kdlcsonzési idOtartama:

- konyvek 21 nap,
- tankonyvek a tanév végeig.

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

e A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas eldtt a konyvtari
tartozasokat rendezni kell. A titkarsagon a tdvozasi papirokat csak a konyvtari igazolas
bemutatasa utan kaphatja meg a tavozo didk, vagy dolgozo.

e Az éves nyitva tartdst a tanév megkezdése eldtt az igazgatoval egyeztetve hatarozza
meg a konyvtaros. A konyvtar a kiirasnak megfelelden tart nyitva, ebben az iddben van
lehetdség a kdlcsonzésre €s az olvasdterem hasznalatara.

e A letéti allomany osztalytermekbe keriilhet, melyekért a kdlcsonzd tanar anyagi
feleldsséggel tartozik.

e A konyvallomany nyilvantartasa a SZIKLA elektronikus katalogusban torténik.

e Tanitasi sziinetben a kdnyvtar zarva tart.
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3. sz. melléklet
Szabalyzat a tartos tankonyvek kezelésére

Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartdssa tétele.

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor
a tankonyvet addig az idopontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat tehet, vagy
kell tenni, a tanuloi jogviszony fenndllasa alatt.

Tartoés tankonyv fogalmanak meghatarozasa: tartos tankonyvek azok a dokumentumok,
amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhat6 tankdnyvek, segédletek.

Il. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részestild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja.

A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

Az 1-2. évfolyam tankdnyvei a tanulokndl maradnak és nem keriilnek a konyvtar
alloményaba. A 3-8. évfolyamig a tankdnyveket allomanyba kell venni és a tanév
végeéig kdlesondzni a didkok szamara.

I11. A tankényvek nyilvantartasa

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara sziikséges tankonyveket

Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

A tankOnyvosztas soran a tanul6 neve mellé a tankonyvek leltari szamai keriilnek, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankdnyv talalhato.

A tanul6 koteles egész évben megovni konyveit. Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor
a tanul6 koteles minden tankonyvét a konyvtar szdmara visszaadni.

IV. A kolcsonzés rendje

A

tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.
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V. Kartérités szabalyai iskolai tulajdont tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

* Tankonyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megsziinik az intézménnyel.

* A tanul6 kételes az adott tanév utolsd napjaig leadni tankonyveit.

* A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild. A kartérités modjardl és mértékérdl, valamint a tankdnyvek
torlésérol a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

* A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld sziildje) koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

* A Kkartérités pontos mértékét a koOnyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola

intézményvezetdje hatarozza meg.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

V1. A konyvtaros tanar kotelezettségei:
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:
* azingyenes tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyaba veszi,
* szeptemberben az arra kijeldlt munkatarssal egyiitt az ingyenes tankonyveket
kikoOlcsonzi a tanuldknak,
* jliniusban az ingyenes tankdnyvek 0sszeszedése,
* tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitdo tankonyvfeleldssel a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,
* intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
Az iskolai konyvtair nem egyenlé a tankonyvtarral. A tankonyvtar az ingyenes
tankonyvellatas alapjaul szolgalé és egyre boviild tankonyvbazis. Az iskolaban
hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban 1-2 példanynak. Nyilvantartdsa és kolcsonzése a konyvtar szakmai
kovetelményeinek megfelelden torténik.
Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gytijteménynek a gondozasa, hozzaférhetové tétele.
Az iskola 0j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatds, a tankonyvtar azonban
nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.

Szekszard, 2024.szeptember 2.
Dr.Harangoz6 Lajosné Bir6 Beata
konyvtaros konyvtaros
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Il. A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzata

Altalanos rendelkezések:

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 48. § és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
vonatkozo rendelkezése alapjan a Pécsi Tudoméanyegyetem Illyés Gyula Gyakorld Altalanos
Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Gyakorl6ovoda a tanuldk érdekeik képviseletére
didkonkormanyzatot hoz 1étre, melynek miikddésérdl a fenti jogszabalyok rendelkeznek.

Székhelye: Szekszard Matyas kiraly u.5.

Cim: PTE Illyés Gyula Gyakorlo Altalanos Iskola Diakénkormanyzata
7100 Szekszard Matyas kiraly u.5.

A DOK miikddésének szintere az iskola épiilete.

Ez a szervezeti és miikddési szabalyzat a fent emlitett épiiletben tanulok tanulokozosségei altal
létrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és miikodési rendjét szabélyozza.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

A didkjogok biztositasa és védelme

A diakok érdekeinek képviselete

A szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

A hagyomanyok Orzése és tjak teremtése

A tartalmas, szines diakélet feltételeinek megteremtése

ok wdE

A szervezet tdimogatni kivanja a didksag kulturalis programokon val6 részvételét, illetve
ilyen programokat szervez, vagy a szervezésben segitséget nyljt

Az iskolan beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités

8. A tagok szamara lehetdség biztositdsa a kozéleti tevékenység elsajatitasara,
gyakorlasara

~

2. A diakonkormanyzat jogai, kotelességei

Bizonyos tligyekben a didkonkormanyzat jogosult hatdrozatokat és dontéseket hozni. Ezen
dontések tartalméért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel. Ezekben
a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkore van.

2.1. A didkonkormanyzat az alabbi kérdésekben dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésével kapcsolatban;a neveldtestiilet véleményének kikérésével

a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa
tekintetében

e hatéskorei gyakorlasaval kapcsolatbae

e egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasdban

e A didkonkorményzat szerezeti €s miikddési szabalyzatanak elfogadéasaban.
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2.2. A Diakonkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykorokben:

az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek,
illetve modositasainak elfogadasa elott,

a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

a hazirend elfogadasa elott.

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglaldsat indokldssal egyiitt az intézmény neveld
testiiletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy alldspontja eltér a nevelOtestiilet
véleményétdl, akkor egyeztetd targyaldson a DOK elndke, illetve a képviselé pedagdgus
koteles részt venni.

2.3. A didkdnkorményzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdaval az alédbbi

iigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:

az intézmény muikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatban,

a didk-Onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formdjanak és rendjének meghatarozasaban,

a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas ) biztositasa kérdésében.

3. A diakonkormanyzat tagjai

A didkonkormanyzatot az iskola tanulok6zosségeinek (osztalyainak) tanuloi
alkotjak.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviselok
megvalasztasdban részt venni, mint valasztd és mint valaszthato személy. A
didkonkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni és arra érdemleges valaszt kapni. A
didkdnkormanyzat tagjai egyidejlileg mas didkonkormanyzatnak is tagjai
lehetnek.

A didkonkorményzati tagsdg megsziinik, ha a tanuldi jogviszony
megszlnik.

Szervezeti felépitése, miikodése

A DOK az iskola 6todik évfolyamatél milkddteti didkképviseleti rendszerét.

Az els6tdl negyedik osztalyosokat is megilleti az érdekképviseleti - érvényesitési jog, és
DOK szervezésében 1évé életkori sajatossagaiknak megfeleld programon részt vehetnek,
véleményiiket, javaslataikat elmondhatjak tanitéiknak, vagy a DOK segitd tanarnak.

A 5 -8. ¢évfolyamos osztalykozosségek maguk koziil minden tanév elején megvalasztjak a
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diakdnkormanyzati képviseloket.

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

e Tisztasagi kommando,
o Ugyelet-kapuiigyelet,

e Dekoracid és média,

e Sport,

e Kodrnyezet és természet,
e Onkéntes munkavégzés

Az igy létrejott testiilet a DOK-vezetdség (1.sz melléklet) A DOK-vezetéség megbeszéléseit
havonta kétszer tartja. (Sziikség esetén is 0sszehivhatd) Az tilései nyilvanosak, (kiilon dontése
alapjan tarthat zart iilést is), ellendrzési €s beszamoltatasi, szavazati joga csak a képviseloknek
van, a munkacsoportok vezetdi véleményezési, felszolalasi, javaslattevd jogkorrel vesznek részt
az iiléseken. Az elsé alakulo iilést a DOK-segitd pedagdgus hivja ossze. Ezt kdvetden a
gyllések sszehivasat az elndk, vagy barmely vezetdségi tag kezdeményezheti.

A DOK-vezetdségi gytilés akkor hatdrozatképes, dontéseket akkor hozhat, ha a jelenlevék
aranya 50%+1 f0.

A vezet6ség feladata, hogy

e megfogalmazza a problémakat

e dontések, javaslatok meghozatala eldtt kikéri az 6t megvalaszto
tanulokozosségek, tanulok véleményét.

e tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulokozosségeket a vezetdség
tevékenységérdl, dontéseirdl

e megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit: elnok, titkar, gazdasagi vezeto,
sziikség szerint (egy-egy feladat elvégzésére) bizottsagot hoz létre.

o felkérhet nagykort személyt a didkonkormanyzat munkéjanak segitésére (a
DOK-segité pedagogust az igazgato jeloli ki)

o clkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét (2. sz. melléklet)

e rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhat6 pénzeszkozok felett

A vezetéség dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza (a jelenlevok 50%-a+1£6). Kiilon
dontés alapjan személyi, illetve pénziigyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg lehet
hozni.

A vezetdség iiléseirdl irdsos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, szd szerinti
jegyzOkonyv) késziil. Az emlékezteték 1-1 példanyat DOK az osztalyféndkdknek eljuttatja.
Munkdjarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat, de évente legalabb egy
alkalommal a tanulokozosségek tagjait Osszehivja (megszervezi a diakkozgytlést) A
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didkonkormanyzat vezetéségének megbizatasa 1 tanévre szol.
Diakkozgyiilés

A torvényben foglaltak szerint évente legaldbb egyszer 6ssze kell hivni.
A legfelsdbb forum a didkkozgytilés.

A diakkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A kozgyllésen a didkonkorményzati tisztségviselok beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés ota
eltelt iddszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. Ertékelik a DOK
munkacsoportokban végzett munkajat, jutalmazzak a kiemelkedd munkat végzdket, a DOK —
sport mérkdzések gybztes csapatait. A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire az igazgatonak vagy megkérdezett személynek legkésdbb 30 napon beliil
valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgyiilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdsége vagy az
iskola igazgatoja kezdeményezi.

Tisztségviselok

A didkdnkormanyzat tisztségviseldit a tanév elején, lehetbleg szeptemberben a DOK-vezetéség
valasztja meg titkos szavazassal.

Ha egy tisztségviseld lemond, vagy megbizasat visszavonjak, akkor 0jabb jel6lés €s szavazas
utjan lehet csak 0y tisztségviseldt valasztani.

A tisztségviselk megbizatdsa egy tanévre szOl. A tisztségviseloket le lehet valtani, ha a
vezetdség 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nyUjt be, vagy ha az iskola tanuldinak 1/5-e
alairasaval hitelesitve kezdeményezi azt. (A patronal6 tanart az iskolavezetés nevezi ki a didkok
egyetértésével, a DOK elndkot és helyettesét a kiildottek titkos szavazassal valasztjak.)

A Vezetdség feladatai:
DOK patrondlé tandr

e A teljes didkdnkormanyzati munka 6sszehangolasa.

e Az iskola didkjainak képviselete.

e Az iskolagytilés 6sszehivasa és levezetése.

e Az altalanos gytlilések dsszehivasa és levezetése

e Nevel6testiileti értekezleteken beszamol a végzett munkarol, és tajékoztatja a testiiletet
a didkok kéréseirdl, problémairdl.

e Kapcsolatot tart mas ifjisagi szervezetekkel.
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e A problémas didkjogi esetek képviselete.
e A tanar—diak konfliktus esetén kozvetités a felek kozott, a kompromisszum
kidolgozasa.
e A DOK-6t a hatosagok felé képviseli, igy a DOK-6t érintd kérdésekben alairasi joga
van.
Elnok (A DOK-vezetdség vezetdje az elndk)
Feladatai:
Onallo feladatai:
e kapcsolattartas a DOK-segité pedagdgussal
e kapcsolattartas az osztalytitkdrokkal, helyettesekkel
e DOK segitd pedagdgus segitségével végzendd feladatai:
e avezetdség iiléseinek eldkészitése, dsszehivasa, levezetése, bezarasa.
e a hozott dontések, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
e avezetdség munkajanak tervezése (napirendi pontokat javasol), koordinalasa.
e vitds kérdésekben, egyenld szavazatok esetén dont
e kiilso szervezetek felé képviseli a Didkonkormanyzatot (helyi, varosi, megyei, orszagos
médiumok)

Helyettes

Az elnok altalanos helyettese, tevékenyen segit az elndknek, akadalyoztatasa esetén ellatja
feladatait.

DOK segit8 pedagdgus iranyitaséval végzendd faladatai:

e a didkonkormanyzat falitijsaganak folyamatos frissitése.
e hataridés munkak 0sszegytijtése
e jelenléti iv vezetése

Osztalyok képviseldinek feladatai:

e Minden DOK vezetéségi iilésen koteles megjelenni. Osztalyfénoki oran tdjékoztatja
didktarsait az iilésen elhangzottakrol.

e Tavolmaradasa a diakonkormanyzat elndkének engedélyével lehetséges, ebben az
esetben koteles gondoskodni a helyettesitésérol.

A képviselok munkdjat az osztalyoknak figyelemmel kell kovetnie, félévente értékelni kell,
hogy eldonthessék, hogy jol képviselik-e az osztaly érdekeit és véleményét a vezetdségben.
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Osztalytitkarok visszahivasa: a DOK vezetdségi iilésrél valdo haromszori igazolatlan
tavolmaradas; passziv, rossz, bomlasztd magatartas; egyiittmiikddésre képtelenség; negativ
munkavégzés; stb. miatt. A képvisel6t visszahivhatja az osztalya, (ha az osztaly tanuldinak 1/3-
a azt inditvanyozza) vagy javaslatot tehet erre a DOK vezetdsége is.

5. Képviselet, kapcsolattartas
A diakdnkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevel6testiilettel valo kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkdnkorményzatot segitd nagykora személy képviseli (DOK segitd
pedagogus.)
6. A diakonkormanyzat gazdasagi hattere
A didkdénkormanyzat bevételei:
- Palyéazatokbol
- A DOK 4ltal szervezett programokbol
- Egyéb bevételek, timogatasok
A didkénkormanyzat kiadésai:
e mikddési kiadasok
e a munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasahoz, a jutalmazasokhoz

sziikséges kiadasok
e A diakonkormanyzat nevében pénzt vehet fel, utalvanyozhat a DOK —segité pedagdgus

7. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabdlyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

A szervezeti ¢és mikodési szabédlyzatot a tagok véleményének meghallgatdsaval a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, a jelenlevok legaldbb 2/3-os tobbségével, majd a
neveldtestiilet jovahagyasa utan 1€p érvénybe.

Ezt a szervezeti és mukodési szabdlyzatot a didkonkormdnyzat vezetdsége elfogadta és a
nevelbtestiilet jovahagyta.

Minden tanév elején a mellékleteket az aktualis nevekkel, datumokkal €s alairassal mellékelni
kell.

Szekszard, 2024. 09.02.
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Mellékletek:

1. DOK aktuélis évre vonatkoz6 vezetdség tagjai
2. A DOK aktualis éves munkaterve

1. Adatkezelési szabalyzat

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
kezelése

. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonosité szdmat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat elldto intézmény az oraado tandrok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime és
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok:

o felvétellel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e atanulo oktatasi azonosito szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanulodi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa
pontban foglalt adatok tovabbithatok:
a fenntartonak,
a kifizet6helynek,
a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari

jogok

¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — milkddtetéje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
koézremiikodok részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil

1.

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto,
birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az €rintett iskolahoz,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,
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4. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

6. a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

7. az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfokl felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulo

1. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

2. az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

3. magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzodés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

4. didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11.  Titoktartasi kotelezettség
1. A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
aki kozremiikodik a tanul6 felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a tanuldval,
szlildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
Jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
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nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mas vagy sajat
magatartdsa 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 koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

V. Hitelesités
A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
Az tigyiratok kezel6jének feleldse: Iskolatitkar
Az tgyirat kezelésének eljarasrendje: Az iskolatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan
eldallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése az iskolatitkar feladata. Alairasi
joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden kotelez6. A rendszer hasznalatira az iskolatitkar, az intézmény vezetdje 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 alabbi dokumentumok papir alapt masolatat: az intézménytorzsre
vonatkozé adatok modositasa, az alkalmazott pedagégusokra vonatkozd adatbejelentések, a
gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések, az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli troldsa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban egy
kiilon e célra l1étrehozott mappaban taroljuk. Hozzaférés: A mappahoz vald hozzaférés kizarolag
az iskolatitkar és a vezetok részérdl lehetséges.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,

78



O

WYES o

% :
S: p
265z

GYA,
N5,

0

brons®

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

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

igazgatasi, ellenOrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban koézremiikddé intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki tanuloi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.

. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
. A tanul6i nyilvantartas a tanuld

nevet,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

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

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsdnak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

¢vfolyamat tartalmazza.

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

jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat tartalmazza.

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

jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
részére. A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
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személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a
személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikddtetdjét. A KIR
mikodtetdje 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 megszlinésére vonatkozd bejelentéstol
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,
oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idOtartamat.
Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa
c€ljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
1doszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljarads keretében azonositds céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
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lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adatés lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonosités
céljabol megkiild a KIR mikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbdl vezeti at.

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

A PTE Illyés Gyula Gyakorlo Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Gyakorloovoda
adatkezel6i ezen szabalyzaton til munkdjuk soran figyelembe veszik a Pécsi
Tudoményegyetem adatvédelmi szabalyzatat.

IV. Onértékelési szabalyzat

1. AZ ONERTEKELES TORVENYI HATTERE

1.1. JOGSZABALYOK:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-87. §)
- 2072012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

- 22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miukodeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet modositasa

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és 1L
fejezet)

- 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet. A pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo6lo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet modositasarol

1.2. UTMUTATOK

- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolédk szdmara
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- Orszéagos Tanfeliigyelet — kézikonyv alapfokti miivészeti iskoldk szamara

- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikdnyv 6vodak szdmara

- Utmutatdé a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (harmadik, javitott
valtozat)

- Onértékelési kézikdnyv altalanos iskolak szamara

- Onértékelési kézikonyv alapfokt miivészeti iskoldk szamara

- Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

I. ONERTEKELES CELJA

Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkoz6 intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a
nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozoan meghatdrozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait
Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson,
hogy azutdn az 1jabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak
eredményességét.

II. ONERTEKELESI CSOPORT

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport irdnyitja. A csoport 1étszdma 4 6, akik az 1. sz. mellékletben taldlhatd szervezeti
diagram mentén végzik feladatukat.
Sziikségét latjuk egy kibdvitett csoport létrehozasanak a terhelés csokkentése érdekében. A
kibdvitett csoport tagjai sordba a tantargyi munkakozosségek 1-2 fot delegalnak tigy, hogy az
atfedéseket is figyelembe véve minden kozosség képviseltetve legyen.
A munkacsoport tagjait az igazgato bizza meg. A
csoport feladata, hogy kdzremiikodik

- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

- az adatgyljtéshez sziikséges keérdések, interjuk osszeallitdsaban;

- azéves terv €s az 0téves program elkészitésében;

- az aktualisan érintett kollégak t4jékoztatasaban;

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében.

4. AZ ONERTEKELES FOLYAMATA

1. Tantestiilet tajékoztatasa.
2. Szabalyzat elfogadasa, pontositasa.
3. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa.

82



GYA,
W Sko,

%,

WYES o
N
brons®

% :
S: p
265z

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — révid, egyszerl célok ¢és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa.

5. Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagodgus, vezetd €s az intézmény
szintjén)

(2]

. Ot évre sz016 onértékelési program készitése.
. Eves onértékelési terv készitése.

~

. Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés.
. Szintenként az onértékelés elvégzése.

10.Ertékelés eredményének feltoltése az OH altal mikodtetett informatikai feliiletre.
12.Visszamérés, eredményesség vizsgalata.

© 0o

5. AZ ONERTEKELES TERVEZESE

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
terliletek €s szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyez0 teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédé altalanos elvarasok, a

pedagdgusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak. Az egyes szintekhez tartozo
tertiletek és a modszerek a kovetkezok:

5.1. AZ ONERTEKELES TERULETEI
Az intézmény onértékelési teriiletei

Pedagdgiai folyamatok

Személyiség- és kozosségftejlesztés

Eredmények

Belso kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikacid
Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagdgiai munka feltételei

N o akowdhdE

A Kormany és az oktatasért felelos miniszter altal kiadott tantervi szabalyozo
dokumentumban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban
megfogalmazott céloknak valo megfelelés

5.2. ONERTEKELES MODSZEREI

Intézmény

1. Dokumentumelemzés
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a) Pedagogiai program
b) SZMSz

¢) Egymast kovet6 két tanév munkaterve és az éves beszamolok (az mk. munkatervekkel és
beszamolokkal egyftitt)

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

f) A pedagdogus-onértékelés eredményeinek dsszegzése

0) Az el6z6 intézményellenbrzés(ek)
(tanfeliigyelet) intézkedési terve(i) €s az intézményi onértékelés értékeldlapjai, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervek A pedagodgiai munka infrastrukturajanak megismerése

3. Interjuk

a) vezetovel - egyéni
b) pedagdgusok
C) sziilék

4. Kérdoives felmérések

Elégedettségmérés: a vezetd onértékelésekor a sziilok és pedagogusok korében hasznalt
kérddiv segitségével vizsgalja a partnerek elégedettségét

Az dnértékelések soran a kozpontilag ajanlott elvaras-rendszereket elfogadva és az onértékelési
kézikonyvben ajanlott dokumentumelemzési szempontokat, interjukérdéseket, kérddiveket
alkalmazzuk.

6. AZ ONERTEKELES UTEMEZESE

Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre sz016 Onértékelési programban és az éves onértékelési tervben meghatarozasra kertil
az onértékelési munka célja, elvart eredményei, a megvaldsitdshoz sziikséges feladatok, azok
iitemezése ¢és a sziikkséges emberi és egyéb erdforrasok. Az intézményvezetd kijeloli az
onértékelést tamogatd munkacsoport tagjait, meghatarozza, hogy melyek az intézményvezeto,
melyek az oOnértékelést tdmogatd munkacsoport altal végzendd feladatok, illetve mely
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feladatokba milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi kollégak. Az
onértékelési program tartalmazza az elokészitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok
intézményi értelmezése), a megvalositasra (Oralatogatasok, interjuk, kérdéives felmérések
szervezésére és lebonyolitasara), valamint az onértékelés értékelésére, mindségbiztositasara
vonatkoz6 eljarasrendeket, altalanos szabélyokat.

INTEZMENYI — 5 EVENKENT

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

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

Az otéves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyito értekezlet.

Az dnértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a
tantestiilet 20%-anak javaslatara kertilhet sor.

7. OSSZEGZO ERTEKELES

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések Osszegzését. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
Erdésségek azok, amelyek 80% feletti értékelést kaptak. Fejleszthetonek definidljuk azokat a
teriileteket, amelyek aktudlis értékelési szintje a kovetkezd oOnértékelési ciklusban
meghaladhato. Az 50% alatti értékelést kapott teriileteket fejlesztendonek kell tekinteni, és a
fejlesztési tervben mindenképpen meg kell jeldlni. A fejlesztendd teriiletek kozé kell sorolni
azokat is, melyek szélsdséges értékeket kaptak (szérasuk nagy).

8. ADOKUMENTUMOK TAROLASA

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

- az OH tamogato feliiletén elektronikusan;

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

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

9. NYILVANOSSAG, HOZZAFERHETOSEG

Az értékelések az Onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés szamdara
hozzaférhetd kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara: szaktanacsado,
tanfeliigyeld, szakértd, munkaltatod, fenntarto. Kérés esetén az intézményvezetd tajekoztatast
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nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az eredményrdl (az Onfejlesztési tervben

foglaltak értékelése érdekében).
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V. Arizona- program

Lehetdség a konfliktusok kezelésére tandran.
A program célja:

A tanulok szdmara biztositja a nyugodt tandrat, valamint a feleldsségteljes gondolkodas
kialakitasat.

A program bevezetése:

5-8. évfolyamon Iép életbe, a déleldtti tandrak alatt miikddik, a tanitasi 6rak 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 tanulonak joga van a zavartalan tanulashoz.
2. Minden tanarnak joga van a zavartalan tanitashoz.
3. Sérto, tragar szavakat senkivel szemben nem hasznalok, tirsaimat nem
bantalmazom.

Aki ezen elvek ellen vét, és nem akar, vagy nem tud viselkedésén valtoztatni az
Arizona — szobaba kell tavoznia. Ez egy olyan terem, ahol mindig tartozkodik egy tligyeletet
ellato neveld, aki nyugodtan, higgadtan fogadja az odaérkez6 gyermeket.

Az 6raelhagyas menete: Ha a tandrat zavarja egy tanuld, akkor az ott tartozkodo pedagodgus
megallitja az orat. Felszolitja a renitens gyermeket vagy a csoport hangadéjat, hasonlitsa 0ssze
viselkedését a 3 alapelvvel. Ezt egy tanari kérdés koveti: tud-e, akar-e tovabb dolgozni az
osztaly tobbi tagjaval. Ha igen, folytatodik az ora. Ha az el6z6 kérdésre nemleges a valasz, a
didk koteles az Arizona — szobaba tavozni.

Néhany fontos tudnivalé:

» A tanulonak mindig potolnia kell az 6rai munkat.

» Az Arizona — szobaban val6 tartozkodas nem mentesit a kovetkezd orai felelés vagy
dolgozatiras alol.

» Témazar6 alatt is elhagyhato az osztalyterem, de a dolgozatot a megoldott feladatok
erejéig értékeli a pedagogus.

» Az Arizona — szobaba tavozo gyermek koteles egy beszélgetés erejéig megkeresni azt a
nevel6t, akinek az orajat elhagyta.
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Az " Arizona program' miikodése

Tanterem I. Fegyelemsértés [ Mely szably ellen

4 vétettél? (stb.) A sziilével

/ nevelosziilovel /
jOn vissza.
A

v A4

Tovabb zavar | | Abbahagyja

Hazamegy

Y

v

2. Fegyelemsértés
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2 SR Nem hajlando
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A
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V1. Az intézményben miikodoé eljarasrendek

Sziil6i etikai kodex; Didk etikai kddex; Pedagogus etikai kodex; Pedagdgus etikai bizottsag;
Igény elégedettség mérés —gyermek-sziil6- pedagogus; Didkonkormanyzat; Sziilok — nevelok
bélja; Atmenetek — ,,.Lépegetd” — Athidalo — Ovi — suli — Otodik — hetedik — Tovabbtanulas;
Hallgatéi értékelés; OKEV méréssel kapcsolatos éves teendk; Arizona program

VII. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat a fenntartd késziti el, az egyetem munkakdri matrix rendszerében
talalhat6ak meg.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és milkodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet moddosithatja a jelzett
kozosségek egyetértésével és a intézményvezetd jovahagyasaval.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
eljarasrendeket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetoi
utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok,
belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
szlikségessé teszi.
Szekszard, 2024. szeptember 2.

Bucsanyiné Gréczy Gabriella

foigazgato

Legitimacios zaradék

Alulirott Bucsanyiné Gréczy Gabriella a Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlo
Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Gyakorl6ovoda (7100 Szekszard, Matyés kiraly
u. 5) foigazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzata
tobbletkdltséget nem jelent a fenntartd szamara.
Szekszard, 2024. szeptember 2.
Bucsanyiné Gréczy Gabriella
féigazgatod

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorld Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola
¢s Gyakorlodvoda fenntartdjaként az intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat 2018.
november 27-én jovahagyott dokumentum modositasat 2024. szeptember 2-an jovahagytam.
Szekszard, 2024. szeptember 2.
Prof. Dr. Szécsi Gabor
dékan

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
és Gyakorlodvoda Sziil6i Munkakozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa soran egyetértési
¢s véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Szekszard, 2024. szeptember 2.

Béndek Eszter

Sziil6i K6zosség nevében
az SZMK elnok
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfoktt Miivészeti Iskola
¢s Gyakorlodvoda Didkonkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tantsitom, hogy a Szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elfogadasa soran egyetértési és
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Szekszard, 2024. szeptember 2.
Ruff Déniel
a Diakonkormanyzat Vezetdje

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
¢s Gyakorlodvoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet véleményezte és 2018.
november 27-én jovahagyott dokumentum modositasat 2024 szeptember 2-an jovahagytam.
Szekszard, 2024. szeptember 2.

Bucsanyiné Gréczy Gabriella
foigazgato

Pécsi Tudomanyegyetem Illyés Gyula Gyakorld Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola
¢s Gyakorloovoda Szervezeti és miikddési szabalyzatat 2018. november 27-én jovahagyott
dokumentum moédositasat 2024 szeptember 2-an jovahagytam.

Szekszard, 2024. szeptember 2.

Bucsanyiné Gréczy Gabriella
féigazgato

A nevel6testiilet altal elfogadott Szervezeti €s miitkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.
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