Szervezeti és miitkddési szabalyzat 2024. Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola

Pécsi Koztarsasig Teri
Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2024.



Tartalom

A, TOPVERYE PAEEBT . o00vprerenenssnssesmensasnenssasssssssssasds s SEAAE0HAE LI SRR N ARV 4 S USSR SR 3G 55 D
2. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya..........cccceveevnrceriieinioncrisisinsieisnss e 8
3, ARGIANOS FONARIKBZESEK 1 uesereresissasmassenssssnsasnsssaseresssssrersssasassasssnsessrississsisossinesessiatianamessissssssssasesbessvanns 6

4. Az intézmény tevékenységi kore, annak forrasai, feladatmutatok ..o 7

O 1 = oL 1= - T -1 (OO O OSSO PP PP P PP P PP RS RS 7
4.2, Az intézmeény alapfeladatal ... 7
4.3. Feladatok, tevékenysEgek fOrrdsai. ... 8

4.4; Feladatmutatok MBENEVEZESE, KOTE ..o inssmsmnss smesenessaistonssssasrsssnansasspns O

b O Y 1 Y| o LH [2) T 1) e USRS PR SO SO ST -

4. 6. A Pécsi Koztarsasag Téri Altaldnos Iskola jogalldsa, gazdalkodasi JOKOre......cocvvieminincncciniiirae, 8
5. Az intézmény szervezeti fRlEPItESE ..o s 9
5.1. Az intézmény kz6ss€gei €5 dOIBOZON.....cc.evriuviiiecriiiiiiciiii e 9
5. 2. AZ iSKOI@ SZEIVEZETE EEYSEERI ...vevvrrrreerieese it 12
5. 3. S5zakmai MUNKAKOZOSSEZEK. ...eeueiereereeeeeereie et seee bbb s 12
6. A vezet8k és a szUlGi szervezet Kapesolata. ..o vveeieenieciiiinisnn e 15
7. VezetSk €5 a didKONKOIMANYZAT...c..orieeeeereeereeeeeeeie it ee e s esbs b s ss s st 16
8. KUISE KAPCSOIATOK 1.evvirvrereseireeressiesiaeseeietesresiesre s s see s s b asbaa s s et ab e ar e rr e s ea bbb e s s 17
9. A dontés elSkészités és dontéshozatal fFOrumai.......oceviiiiiiiinininn e e 20
9.1, Az alkalmMazotti BrTEKEZIAL ... imsssin svarisvioessins s sssrans sosnrsbsssmssamssapersssns 20
9.2. A nevelBtestlileti BrtekezIt ...t s s 21
9.3. A nevelGtestiilet korébe tartozd jogkdrék atruhazasa és beszamolasi kotelezettségek ............... 23
Q.. AVEZEtOi BITBKEZIBT . i.ivisiiss i tsvins i favaiadaras v sonsasss sasbns o830 o 1A aEHAYEINS DA O A aTa O DS SRR E DS 23
9.5. I1skolavezetBSEEI ErteKEZIET ... cveiie e 23
9.6. Kib@vitett iskolavezetdségi Ertekezlet.........cvviiimiciiiciiiiiiiiin 24
10. KEPVISEIBTT JOBKOT «.veveeteetieirie ettt es e ses s b cb s sba bbb s bbbt 24
10.1. AZ iNtEZMENY KEPVISEIETE ....vevvereriereiistiieisi sttt sasbe s e bbb st 24
10.2. Az alairdsi JOgKOT BYAKOTIASA ..vvvvveeeeriiiiciiniiicisiiie e et 24
11. VezetSk kzotti feladatMegOSZIAS . oceevvereieriri et 25
TR0 SGAZEALG ivavasvasveeinssvusinsmmanssvesseonsssiss o ssssns s hssss s esers eet sast sanessesrossas smssnssnnsntssstsnssns suasas nsns das P4408V8NSS 25
11.2. Az igazgaté feladat és hataskorébdl leadott feladat €s jogKOrok ......ovvvvveiiiniiniciinnnniiniinnn 26
11.3. 1gAZEAtO-NEIYEILESEK ..c.ooveeirreenicsisesiiiisiisiee s s sr e ettt be s st u s s s n s a s n e e s e s 27

11.4. Az igazgat6 és az igazgat6 — helyettesek kdzotti helyettesités rendje.......covvvvviccneisiniiiinnn 29

12. Szakmai munka belsé ellenGrzésének rendje.........ccoviiiirei i 30
12. 2. A bels6 ellen6rzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei ... 30

2



12. 3. A belsd ellen6rzést végzE dolgozd feladatai ... evvvierenenerere e
12. 4. Az ellenérzott alkalmazott jogai €S KOtelIeSSEEEI....cccuviiiiiiiieriiiieieiee ettt
12. 5. A belsé ellen6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik ........ooceevevveiiiiiieanne
12 6. AZ BlIENGTZOS FOTMMAT i svussimissivummmassressonssiavsve swsed s oo R B0 RS PR S S SRR SRS FH A
12. 7. A visszacsatolds formai €s fOrumai.......cccceciiiiiiiiiiiiii s e
I3, A TGO EST TENTTE . cvumvin i s o s e S U T B s S I T A e e
13.1. Az Eplilet nYIVatartasa . aummmnansmim i e i s e v s
13.2. VezetSk benntartdzkoddsanak rendje .......ccccvicieiieiiiiiiiiieciiieiieiiiesis s sssessnessessssssassnssstasns
13. 3. Az intézményben tartdzkodas reNAJE........covicriiiiiiiiiiice e
13. 4. A kOzOs terek hasznalata ........ccoveeiiciicice e s
13. 5. Az iskola helyiségeinek bérbeadadsi rendje ........ccovviiiremieriene et
13.6. A dohdnyzas szabdlyozadsa az intézmeény terlleten......cccoveeiiiciiniiir s
13. 7. Kozlekedéssel kapcsolatos szabalyok ...
A8 REk] N O KB IS corasmonimmansmomm i T v s AR T T S T B AR s R AT A R TR R
3.9 VOO -OVO BUTIFASOK. «:.unvsusavinvanmsanivenmsvsnsnsssi svisossss s iess swsiiss s s e 5555545 0 VSRS GUANRER VAT
14. Az intézmény altal szervezett tanulmdnyok alatti vizsgak ........cocvvevemviieiiiiciicii
15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, IdGKerete ......covoiveiieiiiicicc e
16. Az iskola konyvtaranak MUIKOAESE .......coovierieriirienieriesiiiie ittt st et se e e en e
16.0: Feladatals s i b s s s v oo i B o e e s e
16. 2. Konyvtar mUkodeési Szabalyzata: ........ocovveviieeiiiieiiiieiis it
17. Az egészSEGUEYI @IIATAS FENTJE ..vvecreeriereiieieieie st sebe bbbttt et es et sreer e s s es e e e e nmenneraenene
18. Rendkiviili esemény, bombariadd estén sziikséges teendGK.........covvvrvrveereemreeeiee e e ieiee e

19. A gyermekbalesetek megelGzését szolgald elGirdsok, a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére irdnyuld lJArasrend .......c..ooiiiieiieniire e s

20. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarads szabalyai.......cccoveeviiiiicciiiiiciiiciieci,
20.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras szabalyai .......ccceeeeviviininnninenneeeen
20.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai ..........ccccniiiiciiniiiiinniniciies
21 AZINTOZIMENYE NADYO MIENYVOK ovivuninisumisssrasvicsnsinssnsiissssevssssms s sasss s vassssyssmsssusss sha o o svps sty se
22. ATankONYRAMOGATAS TRIVATR «vivamvavsvoiivsivisuiusmssmivumisssiss sasvs vais sasssss ¥os s oosma s (59058 o0 e BT R TSRF ST
23. A tanuld altal készitett dologért jard javadalmazds ........ccovviiiiiiieciiiiccciiccie
24, KATTETITEST KOTRICZOTISER wivvivnivisvasiivssiisivorsiveisaivisioses cavssvoretvesossissssnesvusdmsinasstanivss donvabevaiiassestosdirtath
25. A pedagdgusok altal hasznalt informatikai eszkdzok hasznalatanak rendje........oovvvvivinnecrnnnns
26. Az elektronikus és az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvényok kezelési rend;..........ccoccccuenee.
26.1. Az elektronikus Gton el@allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje...................
26.2. Az elektronikus Gton el§allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ..............

27. EGYED SZADAIYOZASOK ...eeevviiiiiiiireiiiricie st e e e e s

31
31
32
33
33
33
33
34
35
35
36
36
36
37
38
45
50
50
50
52
52

54
55
55
57
60
61
63
64
64
65
65
67



TR 7310 renOelROZEBEK, ivieiwmvims us o i s ben s ss ey ey o PR v e B G SRS AR SSNHE 69
1. sz. melléklet: JOgNYIlatKOZATOK ...cocvvireiiricrieie ettt 70
2. sz. melléklet: Bélyegzl nyilvANTartas...........issismmsiiassiividimmsssimsssssiseiasismissivissssnsssonisorsosissinio T
3. sz. melléklet: SziilGi kérelem a 16 Graig torténd benntartdzkodasrol........cooevveviiiniciniiiiiiiiiin, 72
4. sz. mellékelt: Igazolds a 16 drdig torténd benntartdzkodas aldli felmentésrdl .......ccovvevrveiiiiiinnns 73
5. sz. mellékelt: Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai és gyljtokori szabdlyzata........ccveeeeiiniiiiinnn 74
FUBEBIEK ovvvoisivivnsovsnssunssnvsneanassis swsms vesssiss oo o £usi s 605 418818 A AV EFO PRI o PEURIART RO AT RE RS E AL SRR e mS sensmsnwa LHLLALS 83
A, KOztéri SZilBknek az ISKOIAErt = KOSZI” Gij...vueverrereucerirereriesmiissessscesssssssssssassssssassnsssss s sssssens 125



1. Torvénvi hattér

» 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol hatalyos valtozata

» 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

» 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol

» 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

> 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
az allamhaztartas részét képez6 intézmények szamara

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

» 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hatdskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol

» A 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol — utolsé modositas
2023. 10. 22.

» A 2011. évi CXIIL torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol — utolsé modositas 2024.07.09.

» 1999, évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

» A 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol —
utolsé moédositas 2023.01.01.

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

» 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol



2. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat eléirasait be kell tartania az intézmény tanarainak és
alkalmazottainak, bizonyos pontjait ismernie kell a szilldi szervezeteknek, a
didkonkormanyzatnak és az intézmény hasznaloinak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nemesak az intézmény teriiletén, hanem az intézmény
teriiletén kiviili rendezvényeken, programokon is érvényes.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban eléirt szabalyok betartasa kotelez6, megszegésiik
szankciét von maga utin.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan hozott déntések ellen jogorvoslattal lehet €lni.
A jogorvoslati kérelmet az intézmény vezet§jéhez, irasban kell benyujtani, aki erre 22
munkanapon beliil frdsban koteles valaszolni. Amennyiben a vélasz nem kielégitd, a
jogszabalyokban leirt forumokhoz lehet fordulni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgdlatara abban az esetben kertil sor, ha
jogszabalyi eldirds szilkségessé teszi vagy, ha az intézmény nevelétestilete, a
didkénkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet kezdeményezi. A kezdeményezést
és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az intézmény elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzata visszavonasig érvényes.

3. Altalinos rendelkezések

Az intézmény elnevezése: Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola
Tankeriileti kodszam BF 3601

OM azonosito: 203304

Cime: 7623 Pécs, Koztarsasag tér 1.

Bélyegz6 felirata: Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola

7623 Pécs, Koztarsasag tér 1.

Intézmény tipusa: Altalanos Iskola

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Pécsi Tankeriilet



Fenntart6 székhelye: Pécs, Szinhaz tér 2.

Az alapito okirat: 2017.09.01.

Hatalya: Pécsi Koztarsasag Téri Altalinos Iskola
valamennyi dolgozdjara, tanuléjara vonatkozik

Ervényessége: a fenntartéi elfogadassal valik hatalyossa és

visszavonasig érvényes

4. Az intézmény tevékenységi kore, annak forrasai, feladatmutaték

4.1. Elldtott feladatok

» Altalanos iskola: 8 évfolyamos

» napkoziotthon, tanulészoba

4.2. Az intézmény alapfeladatai

Koznevelési alapfeladatok:
» 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
e also tagozat
o felsd tagozat
» t6bbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

» napkozi, tanuldszoba

Atvdllalt alapfeladat(ok):nem relevans
Felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam: 440
Gyakorlati képzés megszervezésére: nem relevins
Iskolai konyvtar ellatisanak médja:
» sajat szervezeti egységgel
Kiilonleges pedagogiai célok megvaldsitasa:
Specialis jellemzék
» 1-8. osztaly: francia, angol nyelv emelt 6raszamu oktatasa
» megallapodas alapjan:
e kosarlabda
e labdarigas

e alapfoku miivészetoktatas



4.3. Feladatok, tevékenységek forrasai

Allami fenntartés a Pécsi Tankeriileti Kozponton keresztiil.

4.4. Feladatmutatok megnevezése, kore

Feladatmutatok megnevezése Kore:

Tanulolétszam (f6) Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulok

Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo
Tanulécesoport (db) tanuloknak a szervezeti egységeknek megfeleld
csoportjai (iskola)

Foglalkozasokon résztvevok szama (fé) | Létszdm

Az intézmény kozoktatési szolgéltatasait | Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanulok
igénybe vevok 1étszama (16)

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llé pedagogus munkakdrben

Pedagogus tovabbképzés (£6) foglalkoztatottak
oglalkoztatott

4. 5. Vallalkozasi feladatok

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola vallalkozasi feladatokat nem folytat, az iskola a
helyiségeit az alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkiil a fenntartval egyeztetve bérbe adhatja.

A bérleti dijbol szarmazd bevételek egy részét visszakapja a tankeriileten keresztiil.

4. 6. A Pécsi Koztarsasig Téri Altalinos Iskola jogalldsa, gazdalkoddsi jogkore

Az iskola 6nallé gazdalkodast nem folytat.



5. Az intézmény szervezeti felépitése

Didkénkormanyzat Sziil6i Munkakozosség Erdekképviseleti szervek

\ \ , Konyvtaros

Rendszergazda _ Igazgaté — — Gazdasdgi iigyintéz6

!

Iskolatitkar // 1 \ Technikai dolgozdk

Igazgaté Pedagogiai
Pszicholégus -helyettesek asszisztensek
Szocidlis segité l

Alsé tagozatos Természet- Tarsadalom- Osztalyfonoki Napkdzis
munkakozosség- tudomanyi tudoményi munkako6zosség- munkakozosség-
vezetd munkakzosség- munkakozosség- vezet vezet

1 vezetd vezetd l 1

Pedagogusok Pedagégusok Pedag6gusok Pedagégusok Pedagogusok

S.1. Az intézmény kozisségei és dolgozdi

Az iskolakozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, az iskola tanuldi és a tanulok sziilei alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdsségek

révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.



Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabélyok, rendeletek rogzitik.

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betslté alkalmazottja

valamint az oktaté-nevel® munkat kozvetleniil segité dolgozok:

» iskolatitkar

konyvtaros

pedagdgiai asszisztensek
rendszergazda

pszichologus

Y V V V¥V V¥V

szocialis segitd

A nevelétestiilet az alabbi értekezleteket minden tanévben megtartja:

>

YV V V ¥V ¥V ¥V VY VY

alakul6 értekezlet

tanévnyito értekezlet: az éves munkaterv, litemterv elfogadasa
tanévzaro értekezlet: az éves beszamolok, statisztikak elfogadasa
félévi értekezlet: a félévi beszamolok, statisztikak elfogadasa
félévi és év végi osztalyozo értekezletek

marciusban a beiskolazasi program elfogadasa

prilisban az iskolai elismerések odaitélése

2 alkalommal nevelési értekezlet.

minden honap utolsé szerdajan tantestiileti értekezlet

Az igazgaté

Az intézmény €1én az igazgato all.

Vezet6i megbizatasarol és a megbizas visszavonasarol a tantestiilet és az alkalmazotti kozosség

véleményének kikérése utan a Pécsi Tankeriileti Kozpont dont és gyakorolja a munkéltatoi

jogokat. Az igazgatd jogéllasat a vezetd beosztas ellatdsaval megbizott koznevelésben

foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
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vezetésében fennalld felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési térvény
hatarozza meg.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai:
» azigazgato-helyettesek
» aziskolatitkar
a rendszergazda
gazdasagi ligyintézo
pedagdgiai asszisztensek

koényvtaros

YV V. ¥V V VYV

pszichologus
» szocialis segitd
Munkajukat, munkakori leirdsuk alapjan, az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik,

beszamolési kotelezettséggel az igazgatdnak tartoznak.

Igazgato6-helyettesek

Az igazgato-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatd irdnyitja. A helyettesek
megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod adja. Helyettes csak az iskola
hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet, megbizatdsa 5 évre szol. Munkakori
feladataikat, hatds- és jogkoriiket a munkakori leirds, a vezetdék kozti munkamegosztast a

SZMSZ 8. fejezete tartalmazza.

Intézményvezetés

Az intézmény vezetését az igazgatd és az igazgato-helyettesek alkotjdk. A vezetdi
megbizasokhoz kapcsolodd illetménypotlékok mértekét a 2023. évi LII torvény, a
pedagégusok 1j életpalyajardl, tartalmazza. Az intézményvezetés sziikség szerinti

rendszerességgel tart megbeszélést, amelyeket az igazgatd vezet.

Iskolatitkar
Kozvetlen felettese az igazgatdé, de a napi adminisztrativ teendok, statisztikai adatok,
nyilvantartasok vezetésével kapcsolatban az igazgato-helyettesek is ellathatjak feladatokkal.

Hataskore és felelossége a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokra terjed ki.

Gazdasagi iigyintézo
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A gazdasagi iigyintézé hatdskore és feleléssége a munkakori leirdasban megfogalmazott
feladatokra terjed ki. Felettese az igazgato, feladata a technikai dolgozok munkéjénak tervezése,
szervezése, iranyitasa és ellendrzése, a gazdalkodashoz és a targyi feltételek biztositasahoz

kapcsolodo tevékenységek elvégzése.

Rendszergazda
Kozvetlen felettese az iskola vezetdje, hataskore és felelossége a munkakori leirdsban

megfogalmazott feladatokra terjed ki.

Pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgatd, de az adott tanévre sz6l6 munkaidd beosztasat, dllandd
feladatait és napi tennivaldit az igazgato-helyettesek hatdrozzak meg. Hatdskore €s feleldssége

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokra terjed ki.

Az intézmény dolgozéi

Az intézmény alkalmazottai a jogszabdlyok és a fenntarté engedélye alapjan megallapitott
munkakorokre az igazgato javasolja és elvégzi és az ezzel kapcsolatos elokészité munkat, a
jogviszonnyal kapcsolatos dontést a fenntarté hozza.

Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori

leirdsmintak jelen szabalyzat fliggelékében talalhatok.

5. 2. Az iskola szervezeti egységei

» Also tagozat: 1-4. évfolyam
» Felso tagozat: 5-8. évfolyam

» Napkozi otthon, tanulészoba

5. 3. Szakmai munkakozosségek

Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek mikddnek:
» 1-4. évfolyam neveldinek kozossége
Tagjai: 1-4. évfolyam osztalyfonokei
» Osztalyfonoki munkakozosség
Tagjai: 5-8. évfolyam osztalyfénokei

» Napkozis munkakozosség
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Tagjai: napk6ziben €s a tanuldszobaban dolgozé neveldk

» Tarsadalomtudomanyi munkakozossége

Tagjai: 5-8. évfolyamon

ének-zenét

etikat

irodalmat

magyar nyelvtant

tanc — és dramat

torténelem ¢€s tarsadalomismeretet

rajz és vizualis kultuirat tanité pedagdgusok
és az iskolai konyvtaros

fejlesztopedagdgusok

» Természettudomanyi munkakozosség

Tagjai: 5-8. évfolyamon

biologiat

egészségtant

életvitel - és gyakorlatokat
fizikat

foldrajzot

informatikat

kémiat

matematikat
természetismeretet
természettudomanyt

testnevelést tanité pedagdgusok.

» Idegen nyelvi munkacsoport

Tagjai: az 1-8. évfolyamon

angol nyelvet

francia nyelvet tanité pedagégusok.
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A szakmai munkakozosség az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkakzosség

tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
» szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
» részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belso fejlesziéseben,
> kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, mérik és értékelik a tanulok ismeret - €s
tudasszintjét,
> végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢s tanulményi versenyek
kiirasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
» szervezik a pedagdgusok bels6 tovabbképzését,
> az intézmény fejlddése érdekében méréseket, elemzéseket végeznek,
> javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,
> segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,
» apolja a munkakozosség szakteriiletéhez kapesolédo iskolai hagyomanyokat,
» a munkak6zOsség szakteriiletéhez kapcsolodéan tanéran kiviili programokat
(versenyeket, miisorokat stb.) szervez,
> segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziil§ elemzések, értékelések elkészitésében,
» szakmai, modszertani teriileten egyiittmiikédnek a t6bbi munkak6zdsséggel.
A szakmai munkakozosséget/munkacsoportot vezetd iranyitja, aki tagja az iskolavezetésnek. A
munkakozosség vezet6jét az igazgatd javaslata alapjan a munkakozosség tagjai titkos
szavazassal, egyszerli tobbséggel vélasztjdk. A munkakozosség-vezetok munkajukat
munkakori leiras alapjan végzik.
Minden pedagogusnak részt kell vennie a munkakdréhez kapcsolodd munkakdzosségek
munkéjdban.
Sziikség esetén a munkakozOsség-vezetd szoban, e-mailben vagy informdcios fiizet

segitségével tajékoztatja a hozott hatarozatokrél a munkakdzosség tagjait.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A munkacsoportok az intézmény pedagogusainak a tanév munkatervében meghatarozott

feladatok elvégzésére szervezddd kozdssége.
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A csoportvezetd megbizasat az igazgatd adja. A vezetd kivalasztasat atruhdzhatja a csoport
tagjaira. Ebben az esetben, vezetdjiiket a csoport tagjai egyszerti tobbséggel valasztjak. Végzett

tevékenységiikrdl beszamolasi kotelezettségiik van az igazgaté felé.

Szakmai csoportok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény igazgatdja rendszeresen személyes tajékoztatast ad az igazgatohelyettesek és a
munkak$zosségek vezetdinek a jogszabalyi valtozasokrol, a fenntartd, ill. az tizemelteto altal
kért feladatokrol, az aktualis és rendkiviili teendokrol.

Az intézményvezetd e-mailen rendszeresen tovabbitja a leveleket, amelyekre az
igazgatohelyetteseknek és a munkakozosségek vezetdinek valaszolnia kell, ill. az adott
feladatot az adott helyen meg kell oldani.

Az igazgatot a nevelGtestiilet tagjai személyesen, telefonon vagy email-en azonnal értesitik az
intézményben tortént fontos eseményekrél (baleset, sziiléi panasz, karokozas, tanuldkat érintd
kérdések, stb.).

Az intézmény munkak6zosség-vezet6i az els6 — dsszevont — munkakozosségi értekezleten
meghatdrozottak szerint tartanak kapcsolatot egymadssal (személyes taldlkozok, telefon- és
internet- kapcsolat).

Minden tanév elején és végén a neveldtestiilet kozdsen fogadja el a kdtelezd dokumentumokat.
A kotelez0 tiiz- €s balesetvédelmi oktatds minden év elején torténik az intézmény

Osszes dolgozoja részére.

A hagyomanyok apolasa a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint torténik. (lasd
Hagyoményok apolasa c.)

A palyazatokban valo részvétel minden esetben egyeztetés szerint torténik.

Az els6s beiskolazas e-ligyintézést kbvetden az intézményben torténik.

Az intézményrol kozos tajékoztatd jelenik meg az 6vodas sziilok részére.

6. A vezetdok és a sziildi szervezet kapcsolata

Az iskoldban a sziiloknek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mikodik.

Az osztdlyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil6i szervezetei a sziilok korébol:

e elnokot,
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e cIndkhelyettest valasztanak
Ezen kozosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vélasztott elndk vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetoségehez.
Az iskolai sziildi szervezetének legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziiléi szervezet
vélasztmanya. Valasztmany munkéjaban az osztély sziil6i kozosségek elndkei, hianyzasuk
esetén az elnokhelyettesei vesznek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilk javaslatai alapjan megvalasztja a
valasztmany:

e elnokét,

e clndkhelyettesét.
A valasztmany elnoke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.
A vélasztmany akkor hatérozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van,
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A sziil6i szervezet valasztmanyat az igazgatonak tanévenként legalabb 2 alkalommal &ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mikddési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

e képviseli a sziiloket jogaik érvényesitésében,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢s tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

7. Vezetok és a didkonkormédnyzat

A tanul6ifjisagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet el6tt a diakbizottsag képviseli. A
diakonkorméanyzat élén a didkbizottsag all. A didkdnkormanyzat tevékenységét a diak
onkormanyzat segité tanara fogja Ossze és tdmogatja. Munkakorét a munkakori leiras
tartalmazza. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait és
fordulhat az igazgatohoz is.

A diakkozgyftilést évi egy alkalommal &ssze kell hivni. Ez az iskola tanuldinak legmagasabb
tajékoztato-tajékozodé féoruma. A megrendezés modjat a didkonkormanyzat mukodési

rendjében kell meghatarozni.
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A didkénkormanyzat jogosult a szamara biztositott helyiség hasznélati rendjének kialakitasara,
szabéalyozasara. Igénybe veheti a miikodéséhez sziikséges eszkozoket (telefon, fax,
fénymasold), ha az iskola munkajat nem akadélyozza. Levelezését az iskolai levelezésekkel

egyiitt bonyolithatja.

8. Kiilsé kapesolatok

Az intézmény a pedagogiai program cél-és feladatrendszerének megvalositasa érdekében
egylittmiikodik mas intézményekkel, szervezetekkel.

Egytittm(ik6do partnerek, az egyiittmiikodés szinterei, formai:
Pécsi Tankeriileti Kézpont
Iskolank fenntartéjaként a szakmai irdnyitoi és miikodtetéi feladatok ellatojaként a

legmeghatarozobb, legszorosabb napi kapcsolat kotodik a szervezethez.

Oktatasi intézmények, sportegyesiiletek, alapfokii miivészeti iskoldk, szervezetek

e Kontrasztok Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény

e Kossuth Alapfoki Muvészetoktatasi Intézmény

e Berze Nagy Janos Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

e Pécsi Sport Nonprofit Zrt.

e Ratgéber Kosarlabda Akadémia

e PVSK labdarugéas utanpétlas szakosztaly

e Magyar Viroskereszt

e PTE ETK HKO Konfuciusz Intézete

e Eck Imre Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény
Egytittmkodési megallapodas keretében részt vesznek a tanéran kivili lehetoségek
kinalatanak szélesitésével a tehetséggondozas, mindennapos testmozgas és szakkori munka

teriiletén.

Iskolinkért — Pour Notre Ecole Alapitvany

Pedagogiai programunk megvaldsitasaban, anyanyelvi profil erésitésében, szakmai és szocialis
terlileten egyarant nagy segitségiinkre van az iskolai alapitvany, mely céljaink

megvalositasanak, hagyomanyaink megorzésének egyik legfontosabb anyagi bazisa.
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Kulturilis intézmények, kozgviijtemények

e Pécsi Tudoméanyegyetem

e Tudaskozpont

e Kodaly Kézpont

e Zsolnay Negyed

e Baranya Megyei Muizeumok Igazgatosaga
e Alliance Francaise

e Pécsi Kulturalis Kézpont

e Pécsi Nemzeti Szinhaz

e Harmadik Szinhaz

e Bobita Babszinhaz

e Pécs Varosi Konyvtar Gyermekkonyvtarai

Rendezvények, kiallitdsok, mizeumi 6rdk, hangversenyek, szinhazi eléaddsok latogatasa.

Helyi média
e PéesTV
e Uj Dunéntli Naplé
e Zsebi magazin
e Pécsimami

e https://www.bama.hu

e https://www.pecs.hu

Marketing tevékenységiink egyik legfontosabb eleme iskolank munkéjénak, valamint iskolank

altal szervezett események folyamatos bemutatasa.

Pedagdégiai szakmai szolgaltaték és a pedagogiai szakszolgalat

e Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatok Kézpontja
e Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Szakmai egyiittm{ikodés a pedagogiai munka korszerUsitése, kinalatanak szélesitése,

tovabbképzési program teljesitése érdekében.

Gyermekjoléti szolgalat, gyamhivatal

18



A tanuldkkal kapcsolatos szocidlis problémaék, tankotelezettségi-, gyermek elhelyezési iigyek
esetén, magantanuldi jogviszony Iétesitésekor, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapesolodo feladatok megoldasa soran a

e Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat szakemberei

e Kormanyhivatal gydmiigyi osztalya van segitségiinkre.

Tanuldsi nehézséggel kiizdé tanulok ellatisa

o Eltes Matyés Iskolakozpont,

e Gyermekideggondozd

e Szakértdi bizottsagok
A gyermek, tanul6 allapotdra vonatkozo, szakvéleményben rogzitett megallapitasokat kozosen
értelmezziik. A sajatos nevelési igényt tanulok fejlesztését részben sajat gyogypedagogusaink

és az utazo gyogypedagogiai halozat szakemberei végzik.

Ovodik
Kozvetlen kapcsolatot tartunk fenn a kérnyékbeli 6vodakkal a beiskolazasi tevékenységiink

kapcsan. Az egyiittmiikddés keretét a Suli kostolgatd programsorozatunk adja.

Kizépiskolak

Nyolcadik osztalyosaink eredményes tovabbtanulasa érdekében t&bboldalu kapcsolatban
allunk a kozépiskolakkal. Fogadjuk, tovabbitjuk a kézépiskolak feldl érkezd informaciokat.
Nyilt napokra megszervezziik tanuldink részvételét. Segitjiik tanitvanyaink részvételét a
kozépiskoldk 4ltal szervezett versenyeken. Tovabbtanulasi forumot szerveziink tanuldink sziilei

szamara. Fogadjuk az adatokat volt tanitvanyaink elért eredményeirdl.

Pécsi Tudomanyegyetem

A Pécsi Tudomanyegyetem partnerintézményeként, egytittmiikddési szerzodés keretében,
igény szerint fogadjuk a gyakorlati képzésre jelentkez6 hallgatokat.
A PTE Hagyomanyos Kinai Orvoslas Konfuciusz Intézete szervezésében pedig kinai nyelv-

¢s kultura oktatasa folyik intézményiinkben.

A tanulék egészségiigyi ellatasaban résztvevo iskolaorvos, szakorvok
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Az iskolaorvossal és a védoéndvel kozvetleniil az igazgato-helyettesek tartjdk a kapcsolatot. Az

egyiittmiikddés modjaval az szervezeti és mitkddési szabalyzat kiilon fejezete foglalkozik.

Biinmegel6zés, kornyezetvédelem
e Baranya Megyei Rend6r Fokapitanysag
e Pécsi Biokom
e Okovaros, korégio6 alapitvany
Iskolank biinmegeldzési, kozlekedési ismeretek, kornyezetvédelmi nevelésébe bevont kiils6

szervezetek.

Egyéb kapesolatok:
e Dél-Dunantali Viziigyi Igazgatosag
e Baranya Megyei Allami Kozutkezelé Kht.
e Mecseki Erdészeti Részvénytarsasag
e MAV rendeld
e PTE Gyermek Klinika
e A Hungast Dél-Magyarorszag Kft
e Tankonyvellato

9. A dintés elokészités és dontéshozatal forumai

9.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévo
dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyzokonyv, jelenléti iv késziil.

Osszehivasa: Az alkalmazotti értekezletet a dontési, véleményezési — egyetértési jogkorébe
tartozd minden kérdésben dssze kell hivni.

Véleményezési-egyetértési jogkdre van:

e azintézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval,

e azigazgaté megbizdsaval és a megbizds visszavondsaval.
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Dontési jogkore van:

e asajat mikodésével kapesolatos kérdésekben.

9.2. A nevelotestiileti értekezlet

Tagjai: a vezetOk, valamint az Alapdokumentumban meghatarozott alaptevékenységre 1étesitett
munkakorokben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
» Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd szakalkalmazotti munkakorok:
e tanito
e tanar
o fejlesztd pedagdgus, gyogypedagogus
e pszicholégus
> A neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorok:
e konyvtaros
e pedagbgiai asszisztens
e iskolatitkar
e rendszergazda
Osszehivésa: a neveldtestiileti értekezletet &ssze kell hivni - a napirend megjel6lésével-, ha az
igazgatd, vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint két harmada jelen
van. Dontéseit, személyi kérdésekben titkos, mds témédban nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. A szakalkalmazotti értekezlet {iléseirdl jegyzOkonyv, jelenléti iv készil.

Dontési jogkore:

» Az intézmény pedagdgia programjanak elfogadasa, modositasa.

» Az intézmény szervezeti-és miikodési szabalyzatanak elfogadéasa és modositasa.

» Az intézmény hazirendjének elfogaddsa ¢s mddositasa.

» Az intézmény 6t éves €s egy €ves onértékelési tervének elfogadasa, modositasa.

» Az intézmény 6t éves tovabbképzési programjanak ¢s az éves beiskoldzasi tervének
elfogadédsa, médositasa.

» Az intézményi munkaterv elfogadasa.

» A nevelétestiilet képviseletében eljaré képviselok megvalasztasa.

» Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

» A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa az altalanos iskolai

tanulmanyok befejezéséig.
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Az altalanos iskolai tanulok fegyelmi {igyeiben valo dontés.
A tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

A tanulok kitiintetései, elismeréseinek odaitélése.

Y V V VY

A vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa.

Y

Sajat tigyrendjének és miikodési rendjének, dntéshozatali rendjének megallapitasa;

v

A pedagbgia program valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat fenntartoi
jovahagyasinak megtagadasa esetén a birdsaghoz térténd kereset benyujtasarol.
> Az intézmény sajat belso kitiintetéseinek, elismeréseinek odaitél€éseében.

> Az intézmény terembérleti szerz6déseibdl szarmazo bevételeinek felhasznalasrol.

Véleményezési- egyetértési jogkor

» Az igazgaté megbizassal kapcsolatos véleményezési jogkor. A vezetésre vonatkozo
program és a fejlesztési elképzelések timogatéasarol vagy elutasitdsarol a nevelStestiileti
értekezlet titkos szavazassal hataroz.

» A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot fogalmazhat meg az intézményt

érint6 valamennyi kérdésben.

Amennyiben & neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely kérdésben
véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz, az igazgaté azt megvizsgalja, és arra 22 munkanapon
beliil indokoléssal ellatott irasbeli valaszt ad és ennek kozzétételérdl gondoskodik
Az iskola nevelbtestiilete az alabbi jogkoroket ruh4zza 4t a szakmai munkakozosségekre:

» tantargyfelosztas véleményezése

» tankonyv-valasztas elokészitése
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat 4truhdzhatia a szakmai munkakozosségekre, vagy az  intézményi
diakénkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelétestiiletet tajckoztatni koteles —
a nevelGtestiilet altal meghatérozott idékozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, a szervezeti és miikddési szabélyzat, a hazirend, a tovabbképzési program, a

beiskolazasi terv és az 6nértékelési terv elfogadasanal.
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9.3. A nevelétestiilet kirébe tartozé jogkorok dtruhazisa és beszamolasi kitelezettségek

A tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelését az adott osztdlyban tanitok kozdssége

.....

Sziikség esetén a fegyelmi tigyekben fegyelmi bizottsag dont, melyet a neveldtestiilet valaszt.

Beszamolasi kotelezettséggel a fegyelmi bizottsag elnoke rendelkezik.

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza az alabbi feladatokat:
» ahelyi tanterv kidolgozasa, modositasa
» ataneszk$zok, tankonyvek kivalasztasa
» tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
» jutalmazasra, Kitiintetésre valo javaslattétel
» aszakmai munkakozosség-vezetd véleményezése

A beszamolasi kotelezettséggel a munkakozosség-vezetd rendelkezik.

9.4. A vezetoi értekezlet

Az intézmény stratégiai és operativ dontés-elokészitd, javaslattevé szerve, amely a mas
testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgato altal
meghatarozott tigyekben iilésezik. El6késziti a tantestiilet elé kertil6 és az érdekképviseletekkel
egyeztetend6 dontésre varé feladatokat, az intézményt érintd informéaciokat kozvetit a napi
miikodés formdjardl, tartalmairdl. A vezetoi értekezletet az igazgato hivja dssze €s vezeti.
Tagjai: az iskola vezetdje és az igazgatd-helyettesek

A vezet6i értekezlet sajat munkaprogramja szerint rendszeresen iilésezik, a tématol fliggden

meghivhat még mas tagokat is.

9.5. Iskolavezetoségi értekezlet

Az intézmény stratégiai és operativ dontés-elokészito, véleményezo, javaslattevo szerve, amely
az iskolai munka valamennyi teriiletét érinté — tantestiileti véleményezési, egyetértési
jogkorében nem tartozo - igyben dontéshozo testiiletként is miikodhet. Elokésziti a tantestiilet
elé keriilo és az érdekképviseletekkel egyeztetend6 dontésre varé feladatokat. Informaciot
kozvetit a napi miikddés formajarol, tartalmairdl. Az iskolavezet6i értekezletet az igazgato hivja
Ossze és vezeti.

Tagjai: az iskola vezetdje, az igazgato-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk ¢€s a

diakbizottsadgot segitd tanar.
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A vezetdi értekezlet sajat munkaprogramja szerint rendszeresen iilésezik, a tématol fliggben

meghivhat még mas tagokat is.

9.6. Kibdvitett iskolavezetoségi értekezlet

Az iskola dolgozoéit érinté személyi {igyekben, a munkakdoriilményeket, munkabeosztast €rintd

tigyekben a vezetdségi iilésre a szakszervezet képviseldjét is meg kell hivni.

10. Képviseleti jogkir

10.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatosagok elott.
E jogkort az tigyek meghatirozott csoportjdra nézve az intézmény dolgozdira irésbeli
meghatalmazas alapjan atruhazhatja.
A képviselet fobb elvei, szabalyai:
> az iskolat a nyilvénossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat,
amelyekrél van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak
> azintézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az intézmény nevében az igazgato
jogosult nyilatkozni
az alkalmazottak csak az igazgatd engedélyével nyilatkozhatnak az intézmény nevében
nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat add a felelds

Y V VYV V¥V

a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanosség elétt az iskola jo hirnevének meg6rzése

10.2. Az alairasi jogkor gvakorlasa

Az intézmény nevében alafrasra az igazgato jogosult. Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat az igazgato-helyettesek irjak ala.

Az igazgaté aldirsi jogkdre az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a
sajat hatdskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatds és a szakmai kompetencia kdrébe
tartozo tigyekre és szabadsagok kiadasara terjed ki.

Az igazgaté-helyettesek alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara, mésolatok
hitelesitésére, ezen kiviil koteles minden altala elkészitett dokumentumot, okiratot, jelentést az

igazgatoval alairatni.
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Az igazgato tartds tavollétében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik a szakmai dokumentumok

tekintetében.

11. Vezeték kozotti feladatmegosztas

11.1. Igazgat6

Vezetdi megbizasarol és a megbizds visszavonasarol a torvényben meghatérozott
véleményének kikérése utan a Pécsi Tankeriilet dont és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

» Felel a vezet6i feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.

» Ellatja és irdnyitja a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az intézmény belsd
muikodési szabalyzatanak megfelelden.

» Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkdjat, szakmai ligyekben képviseli az
intézményt.

» Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
elozetes egyeztetése nem tartozik az intézmény mas kozosségének hataskorébe.

» A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigyigazgatési, illetéleg mas,
torvényben eloirt kotelezettségeit.

» Gondoskodik a pedagdgiai program megvalésitasanak személyi, targyi és modszertani
feltételeinek megteremtésérol.

» Gyakorolja a kbzvetlen irdnyitasa alé tartozo kdznevelési foglalkoztatottak tekintetében
a Pécsi Tankeriilet altal 4truhazott munkaltatoi jogokat.

» Dont a dolgozok elismerésének elveirdl és modjardl.

» Javaslatot tesz és a tantestiilet tamogatisdval, magasabb (varosi, orszagos)
kitlintetésekre, elismerésekre terjeszt fel.

» Iranyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodésat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, az eszkozallomany és a helyiségek
kihasznaldsanak optiméalis modjat.

» Ellen6rzi a munka- és tizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasat.

» Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek.

» Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az

igazgatot illeti meg.
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Ervényesiti az alairasi jogosultsagat.
Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely {igyet magédhoz vonni, és abban személyesen donteni.

» El6terjeszti a tankeriilet felé az intézmény tantargyfelosztasat, az osztalyfonokok,

munkak6zosség-vezetok megbizatasat.

Y

Elkésziti az éves intézmény éves munkatervét, a félévi és tanév végi beszamolot.
Elkésziti az intézmény hosszabbtavu terveit: Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv,
Onértékelési terv.

Elvégzi az intézményi, vezetdi, pedagogusi dnértékeléssel kapesolatos feladatait.
Intézményi delegaltként részt vesznek a tanfeliigyeleti, mindsitési eljarasokban.

Szervezi az egylittmiikodést kiilso szervekkel, civil szervezetekkel.

Y V ¥V V¥V

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban

felméri és a gazdasagi tigyintézohoz eljuttatja az intézmény kovetkez6 évi személyi ¢s

dologi jellegli igényeit.

> Felelés a feladatai ellatasaért, az 4ltala vezetett intézmény szakmai munkdjaért, a
koltségvetési fegyelem betartas érdekében tett intézkedéseiért.

> Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérol ¢s

betartatasarol.

11.2. Az igazgato feladat és hataskorébél leadott feladat és jogkorok

Az igaigaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgato-
helyettesekre, munkak6zdsség-vezetOkre vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban térténik, kivéve az igazgat6-helyettesek
felhatalmazasat.

Az atruhazott beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgato fel€.

Az iskola biztonsagos miikodési korébe tartozé ellendrzések, a technikai dolgozok
munkavégzésére vonatkozd utasitasok kiaddsa és a munkavégzésiik ellendrzése feladatellatéasa,
atruhdzasra keriil a gazdasdgi iigyintézé részére, aki heti gyakorisdggal beszamolasi
kotelezettséggel rendelkezik.

Az osztalyozé konferencidra a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének dontési jogkorét adja

at.
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11.3. Igazgaté-helyettesek

Az igazgato-helyettesek az igazgatd kdzvetlen munkatarsai.

Megbizott felelés vezetdként segitik az igazgatd munkavégzését, kozvetlenill iranyitjak a

beosztottak munkajat, részt vesznek az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,

ellen6rzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Ellenérzik az igazgaté utasitasainak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint

intézkednek az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben. Munkajukat tervszertien

végzik.

Gyakoroljak a vezetOhelyettesi jogokat, hataskoriik kiterjed az iskola pedagogiai miikodésére.

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén helyettesitik.

Feladatkoriik altalanossagban:

»
»

Gondoskodnak a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok betartatasarol.

Részt vesznek az iskolai dokumentumok kialakitdasaban, médositasaban, a munkaterv
elkészitésében €s a beszamolok dsszeallitasaban.

Az igazgatdval tortént megbeszélés utan hataridore elkészitik az intézményi statisztikat
és egyeb adatszolgaltatast.

Szervezik és vezetik az oktaté-neveld munkat és az adminisztracios tevékenységet.
Koordinaljak az iskolai rendezvényeket, Osszeallitjak és aktualizaljak a havi
programokat.

Elrendelik a pedagdgusok helyettesitési €s tigyeleti rendjét, igazoljak a feladatellatast és
a tulmunka teljesitését. Naprakészen vezetik a helyettesitési naplot.

Kézvetleniil iranyitjak a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzik a munkakdzosségek feladatainak végrehajtasat.
Ellenérzik az e-naplo, a torzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok és mas
tanligyigazgatési iratok (pl. igazolatlan hianyzas) kezelését, pontos vezetesét.
Ellenérzik a munkafegyelmet, a munkavédelmi szabalyok betartasat, a
helyettesitéseket, az anyagfelhasznélés takarékossagat, a vagyonvédelmet,

Aktivan részt vesznek az értekezleteken, sziikség esetén, programokkal, napi
feladatokkal kapcsolatban megbeszéléseket hivnak dssze €s vezetnek.
Ko6zremiikddnek a felmeriilt probléméak megoldasaban.

Rendszeresen referalnak az igazgatébnak az intézmény egész milkodésérdl,
tapasztalatairdl, az érdemi problémakat megoldasi javaslattal jelzik az igazgatonak.

Szakmai tudasukat folyamatosan gyarapitjak, térekszenek a legkorszerlibb ismeretek
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clsajatitasara.

Ellenérzési tapasztalataikat a felelésségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével
tarjak az igazgato elé.

Ellendrzik az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat
adnak a technikai dolgozéknak a hidnyossagok megsziintetésére, tdjékoztatjak a
gazdasagi ligyintéz0t és az igazgatot tapasztalataikrol.

Részt vesznek a sziiléi szervezet valasztmanyanak gytlésein, amelyrél jegyzokonyvet
készitenek.

Az igazgat6 felkérésére képviselik az intézményt a kiilonb6zé szakmai, tarsadalmi ¢s
érdekvédelmi szervezet értekezleteit, rendezvényein.

[ranyitjak, ellenérzik a konyvtaros, a pedagogiai asszisztensek, a rendszergazda
munkajat, a napkoziben és a tanuldszobaban folyo tevékenységet.

Figyelemmel kisérik a gyakornokok és a mentoraik tevékenységét, szitkség esetén
segitik munkéjukat.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a szakvéleményekben foglaltak megvalositasat, a
fejlesztéseket.

Folyamatosan tajékoztatjak a kollégakat a tovabbképzési lehetdségekrol.

Figyelemmel kisérik a palyazati kifrdsokat, palydzati lehetoségeket, errdl a tantestiiletet
tajékoztatjak.

a tanmenetek betartasat, tapasztalataikat megbeszélik az érdekeltekkel és az
igazgatoval.

Kiilonos gonddal segitik a kevés gyakorlattal rendelkezé palyakezdoket.

Segitik a didkonkorméanyzat munkéjat, szervezik és iranyitjdk a munkakdzosségek
munk4jét, az intézményi iinnepélyeket és megemlékezéseket.

Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezik és ellentrzik a tandran
kiviili foglalkozasokat (szakkort, tdmegsportot, tanulmanyi kiranduldsokat, stb.)

Az igazgatoval egylitt elkészitik, és szilkség esetén aktualizaljdk az iskola
tantargyfelosztasat és feltoltik a Kréta elektronikus feliiletre.

Elkészitik az intézmény 6rarendjét, beosztjak a tantermek orarendjét, megszervezik és
ellenérzik az iskolai tigyeletet.

Tartjak a kapcsolatot a kiils6 6raadoinkkal (hitoktatok, alapfoku miivészeti iskoléak stb.).
Beillesztik éraikat az iskola 6rarendjébe €s ennek alapjan beosztjdk tantermeiket.

Egyeztetnek a kiils6 6raadokkal az iskolai programokrol.
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Ellendrzik a szertarak és konyvtar fejlesztését.

[ranyitjak, szervezik, 6sszefogjak a tankdnyvrendelést.

Elokészitik a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iiléseit, az egyosztalyban
tanitok és az osztalyozo- és munkaértekezleteket.

Ellenérzik a beirasi naplot, a KIR nyilvantartas napra kész vezetését, az e-naplot, a
bizonyitvanyokat ¢s torzslapokat.

Szakszerlien iranyitjak, ellenorzik az osztalyozd- és javitovizsgakat.

Iranyitjak €s szervezik az intézményi, vezetdi, pedagdgusi onértékelést.

Sziikség esetén intézményi delegaltként részt vesznek a tanfeliigyeleti, mindsitési
eljarasokban.

Elkészitik az intézmény ellendrzési tervét, beszamolnak annak megvaldsulasarol.
Munkaidejiikon beliil elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod
megbizza.

Az igazgato-helyettesek k6zotti részletes munkamegosztast, és feladataikat a munkakori

leirasok és az éves munkaterv tartalmazza.

Feleldsségi koriik:

Felel6sségiik kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre. Munkakori feladataik

végrehajtasaért személyes felelosséggel tartoznak az igazgatdnak.

Felelosségre vonhatok:

roror

» Munkakori feladataik hataridore tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

» Az igazgatdi utasitastol valo eltérésért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

11.4. Az igazgatd ¢és az igazgaté — helyettesek kozotti helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében - a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével - teljes jogkorrel

az igazgatd-helyettesek helyettesitik. Az elére tervezhetd alkalmakat az éves munkatervben, a

nem tervezhetOket a helyettesités elott a tantestiilet szamara nyilvanossa kell tenni!

Helyettesités soran feladatuk a miikodoképesség fenntartdsa, tajékoztatas az igazgato felé.
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Ha mindkét az igazgat6-helyettes akadalyozott a helyettesités ellataséaban, az igazgato — irasban

- is adhat megbizéast barmely pedagogusnak, aki akkor az iskoldban tartézkodik.

Az igazgatd - sziikség esetén - telefonon is adhat utasitast.

12. Szakmai munka bels6 ellendrzésének rendje

12.1. Az iskola belsé ellenérzési feladatai

»

Y

Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai

programjaban és az egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikddését.

Segitse elé az intézményben folyé neveld é€s oktato munka eredményességet,

hatékonysagat.

Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodesét.

Az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgéltasson a dolgozok

munkavégzésérol.

Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s

jogi elbirdsoktol, kovetelményektél valo eltérést, illetve megelézze azt.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapesolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

12. 2. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

» A belso ellen6rzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérmi.

» A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendérzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

az észlelt hianyossagokat frasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal

és a sajat, illetve az ellenérzétt dolgozok kozvetlen felettesével,
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e hianyossagok feltarasa esetén az ellendérzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas

szerint id6ben megismételni

12. 3. A belsé ellendrzést végzo6 dolgozoé feladatai

» Az ellendrzést végz6 dolgozo a belso ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

» Az ellenérzések teljesitésér6l, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik ¢érintett fél
(az ellen6rzést végz0, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét,

e a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

12. 4. Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kitelességei

» Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo6 kozvetlen feletteséhez.
» Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd6 munkéjat segiteni, az ellenOrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesiteni,

e a feltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

12. 5. A belso ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik

» Igazgato6:
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
e ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s
technikai jellegli munkajat,

e cllen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
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osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és milkddése felett.

Igazgato-helyettesek:

folyamatosan ellenérzik a pedagdgusok nevel6-oktato és tigyviteli munkajat,
a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

a pedagogusok adminisztracios munkajat,

a pedagogusok nevel6-oktaté munkéajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefiliggod tevékenyseget

» Gazdaséagi ligyintézo:

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozodjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabédlyok betartasat,

az  intézmény  pénzgazdalkodasat,  koltségvetésének  végrehajtésat,
fizetoképességét,

az intézmény milkodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat.

folyamatosan ellen6rzi a hozzé tartozd dolgozok szabalyszerli munkavégzeset,

munkafegyelmét.

» MunkakozOsség- vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok
nevel6-oktatéo munkajat,
a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,

a nevel§ és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

12. 6. Az ellenérzés formai

Y V V V¥V V¥V

beszamoltatas, 6ra — és foglalkozas latogatas

célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel kell megbeszélni

taniigyi és munkatigyi dokumentumok ellenérzése

a tanulok fiizeteinek, munkainak, dolgozatainak ellenérzése

az onértékelési rendszer miikddtetése.
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12. 7. A visszacsatolas formai és forumai

a tantestiilet tajékoztatasa
munkakzosségi, neveldtestiileti, munkacsoporti értekezletek

Sziiloi Szervezet iilése

Y V V VY

személyes beszélgetés az ellendrzott személlyel

13. A miikodési rendje

13.1. Az épiilet nvitvatartasa

Iskolank szorgalmi id6ben reggel 7 ora, a szervezett foglalkozasok végéig, de legkésdbb a
gyerekek feliigyeletének biztositasaig, azaz 18 oOraig tart nyitva. Az épiiletben 20 oraig
portaszolgalat mtkddik.

Az iskola szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon - rendezvény hidnyaban - zarva tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgat6é adhat engedélyt.

A tanérakat az iskola orarendjén megjellt termekbe kell megtartani a pedagogus vezetésével.
A tandran kiviili foglalkozasok a kotelezo tanitasi ordk megtartasa utan tervezhetok.

Az intézmény tanitéasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, tanuldk és a pedagogusok
tudomasara hozza. Az tigyeleti rendet a bejaratnal ki kell fliggeszteni és a honlapon meg kell

jelentetni.

13.2. Vezetok benntartézkodisinak rendje

A vezet6k benntartozkodasa:
> Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7%°-18% 6ra kozétt — illetve, amig tanulé van az
épiiletben - felelds vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetok
benntartézkodasi rendjét az éves Munkatervben kell meghatarozni, és a tanariban ki
kell fiiggeszteni.
» 17 oratdl a reggeli ligyeletet ellaté pedagdgus jogosult és koteles az intézmény

mukd6dési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.
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13. 3. Az intézményben tartézkodas rendje

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola a tanulok, sziilok és kiilsd hasznalok szamara nyitott
intézmény. Az intézményben val6 benntartzkodas azonban nem zavarhatja az itt folyo oktato-
neveld munkat, a gyerekek biztonsagat és a vagyonvédelmet.

A gyerekek feliigyeletét a szervezett foglalkozasok elott, reggel 7 oOratol, a szervezett
foglalkozéasok utan 18 o6raig biztositjuk.

A tanitasi orékat, foglalkozasokat a kéznevelési torvény alapjan 7 ora 15 perc €s 16 6ra kozott
kell megszervezni. Iskolankban az elsé 6ra 7 ora 45 perckor kezdédik, ezért a tanuloknak 7 ora
30 percre kell az iskolaba érniiik.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

Osszevontan lehet tartani — amennyiben a tanuldk utolsé 2 érajarél van szé — a rajz orékat.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato6 roviditett rakat és sziineteket rendelhet el.

A roviditett 6rak hossza 35 perc. A csengetési rendet — rovidités esetére is a hazirend

tartalmazza.

A napkozis csoport és tanulészoba munkarendje a déleltti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba
jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 18 oraig tart, 16 6ra 30 perctdl létszam

fliggvényében dsszevont ligyeletet tartunk.

Az iskolaval jogviszonyba 4116 tanulok benn tartézkodasanak szabalyai

» Tanuld, tanitasi idoben csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére hagyhatja el az
iskola épiiletét. Ebben az esetben az osztalyfonok, a helyettes vagy az igazgato vagy
helyettesei adnak erre engedélyt. Az engedélyt a portan iigyeletet teljesitonek le kell
adni, a portai tigyeletet ellatonak pedig fel kell irni a tanul6é nevét és osztalyat,
valamint az engedélyt adé nevét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyéban —az
iskola elhagyéséra az igazgat, a helyettesek és az osztalyfondk adhat engedélyt.

» Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a hazirend szabdlyozza.

» Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébol kivinni csak az

igazgatd engedélyével lehet.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének szabalyai:

» Az iskolaba valo belépésre és a tAvozasra csak az intézmény fobejarata hasznalhato.
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13. 4.

A sziilék, kisérok tanitdsi idében és tanitason kiviili rendezvények esetén, hétfotol-
péntekig csak a zsibongdig kisérhetik gyermekeiket és a zsibong6 elotti helyiségben
véarakozhatnak, illetve a portas tajékoztatdsa utdn és annak engedélyével léphetnek az
éptiletbe ugy, hogy az itt folyé munkat nem zavarhatjak! Ett6l eltéro szabalyokra egyedi
esetben az igazgat6 adhat engedélyt.

Pénteken 15 ora utana, a sziilok és kisérok beléphetnek az iskola épiiletébe, de a
tantermek el6tt és az udvaron a kijarat mellett kell varakozniuk!

Az els6 osztalyos tanulok sziilei szamara szeptember masodik hetének végégig lehetové
tessziik, hogy gyermekiiket a reggeli érkezéskor bekisérhessék a tanterembe, délutan
mar a zsibongo elott kell varakozniuk.

Amennyiben a sziilok és az iskolaval jogviszonyban nem allok szeretnének az iskolaba
belépni, a portan kérhetnek felvilagositast és utbaigazitast. Az iskola teriiletére csak a
portéan szolgélatot teljesitd engedélyével 1éphetnek be.

Az iskolaba be- és kilépoket a portan tigyeletet teljesitoknek nyilvan kell tartaniuk.

A kozos terek hasznalata

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

13. 5. Az iskola helviségeinek bérbeadasi rendje

Az iskolai létesitmények, helyiségek kiilsé szervek rendszeres €s tartds hasznalatra torténd

atengedésének intézbje a gazdasagi iigyintézo.

A bérleti szerzodéseket, az alapfeladatok ellatasaval egyeztetve, azok zavarasa nélkiil az iskola

fenntartdja koti.

A gazdasagi ligyintéz0 az igazgatoval valo egyeztetés utan:

»
»

»

elkésziti a szerzodés tervezetét
gondoskodik a szerzédésben megfogalmazott feltételek - mindkét fél altal torténd -
betartasarol,

végzi az adminisztracios feladatokat.

A szerz6dést a fenntartd koti és irja ala.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa soran az nkoltségszamitas alapjan megallapitott dijat kell

a bérlonek fizetnie.
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A tornaterem hasznalataban els6bbséget élvez:

» aziskolai sportkor

» aziskola egyéb programjai, rendezvényei

» azok a kiilsé szervek, akikkel egyiittmiikdési szerzGdése van az iskolanak.
A terembérldk a szerzédésben meghatarozott idében és helyen tartézkodhatnak az épiiletben.
Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a munka - és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. A helyiségeket
harmadik félnek nem adhatjdk tovabb. Tudomasul veszik, hogy a bérleti id6pontra szervezett

iskolai rendezvény els6bbséget élvez.

13.6. A dohdnyzas szabalyozasa az intézmény teriiletén

Az intézmény egész teriiletén és az épiileten kiviili iskolai programokon az intézmény

diakjainak, dolgozéinak és az iskolaval jogviszonyban nem 4lléknak is tilos a dohanyozas!

13. 7. Kozlekedéssel kapcesolatos szabalyok

> Kerékparral érkezok az iskola elétt hagyjak a kerékparjukat, az udvarra nem johetnek
be jarmiiveikkel, ott nem hasznalhatjdk azt.

» Gordeszka, gorkorcsolya sem hozhat6 az iskola épiiletébe.

> Az intézmény teriiletére csak a szolgaltatast végzo takarito, karbantarté szervezetek, a
gazdalkodé szervezet, az étkeztetést végzd gazdalkodo szervezet gépjarmiivei, valamint
arut szallité gépjarmiivek hajthatnak be. Az intézmény udvardban parkolo
gépjarmiivekben keletkezett esetleges karokért az intézmény semmiféle felelésséget
nem vallal.

> Sziillok, az intézmény vendégei kiilon igazgatéi engedéllyel, indokolt esetben
(hulladékgytijtés, rendezvények) és koriiltekintéssel hajthatnak be az iskola udvarara, de

az esetleges karért az intézmény felelésséget az 6 esetiikben sem tud véllalni.

13.8. Reklimtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
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gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miivelddési célt szolgal:
» apedagdgusok altal kézvetiteni kivant tdrsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,
» a kornyezettudatos magatartdsi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
elosegiti,
> az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
» akultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhet6, amely jogszabalyokba nem {itkozik. Az orszagos €s helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi térvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az egyes
eseményekkel kapcsolatos szervezési informaciok kifliggeszthetok.
Politikai szervezetek plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.
A intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az igazgato
személyesen targyal, és a fenntartd kot szerzédést. A targyalasok elott a fenntartd engedélyét
be kell szerezni.
Az intézmény teriiletén szakmai, illetve kereskedelmi reklamanyag, tajékoztaté elhelyezésérél

az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adhatnak engedélyt.

13.9. Védé-6vé eldirasok

» Az iskola foébejaratandl, a nyitva tartastol 20 oraig, illetve iskolai rendezvények végéig
portaszolgdalatot kell miikddtetni!

» A hatso6 kaput mindig zarva kell tartani!

» Az iskolaval jogviszonyban nem allok a 13.3. alpontban meghatarozottak szerint
hasznalhatjdk az épiiletet.

» Az iskola létesitményeinek, berendezési targyainak karbantartdsa, javitisa, a
balesetmentes és biztonsagos hasznalat feltételeinek megteremtése a gazdasagi
tigyintézo feladata.

» A kézilabdakapuk, ablakvédo halok és a jatszotér jatekainak rogzitésre, karbantartasara
kiemelt figyelmet kell forditani, nyari sziinetben a kapukat le kell szerelni és biztonsagos

helyzetben kell tarolni.
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> Az iskola épiilete koriili és az udvaron beliili jardak, utak, 1épcsok és udvar sikossag
mentesitését folyamatosan biztositani kell, ennek megszervezése a gazdasagi ligyintézo
feladata.

» Baleset, rendkiviili esemény észlelésére vonatkozd részletes szabalyokat a Hézirend

kiilon tartalmazza.

14. Az intézmény dltal szervezett tanulmanyok alatti vizsgak

Altaldnos szabalyok

A vizsgaszabalyzat célja a tanulok tanulméanyok alatt tett vizsgdinak lebonyolitasi rendjét

szabalyozza a 20/2012. (VIIL31.) EMMI- rendelet ide vonatkozo 64-72.§ figyelembe vételével.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjdra:

- aki osztalyozdvizsgara jelentkezik,

- akit a neveldtestiilet hatarozataval osztalyozovizsgara utasit,
- aki kiilonbozeti vizsgara jelentkezik, vagy kotelezik,

- akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit,

- vagy potlovizsgat tehet.

A tanulmanyok alatti vizsgak fajtait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 64.§-a sorolja fel.

A tanulmanyok alatti vizsgak eljarasi szabalyait a Rendelet 9. szamu melléklete tartalmazza.

osztalyozovizsga

javitovizsga

kiilonbozeti vizsga

potlo vizsga

Osztalyozdvizsga

A felsébb évfolyamba lépéshez sziikséges osztalyzatok megallapitasahoz, vagy egy adott

tantargybol az osztalyzat megszerzéséhez a tanulénak osztalyozovizsgat kell tennie, a
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kovetkezo esetekben:

- szamara az Oktatasi Hivatal egyéni tanrendet engedélyezett.

- kiilfoldi tartozkodas miatt

- a jogszabalyban megengedett 250 érandl, vagy egy adott tantargy éves draszamanak 30%-
nal t6bb hidnyzasa miatt nem volt érdemjeggyel értékelhetd, és a nevelotestiilet dontése
alapjan osztalyozovizsgat tehet. Amennyiben a fenti mértéki mulasztas mellett, tanulo
rendelkezik a Pedagdgiai Programban meghatarozott szamu jeggyel, teljesitményét ezek
alapjan kell értékelni.

Ha a tanul6 mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt minésithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (8) bekezdése értelmében : ,,A neveldtestiilet
az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6é igazolatlan mulasztasainak
szama meghaladja a husz tandérai foglalkozast, és az iskola eleget tett az értesitési

kotelezettségének.”

Az osztalyozovizsgak eljarasrendje:
» Az osztalyozovizsga idOpontjat az igazgato jeloli ki.

» Egy tanévben az osztalyozd vizsgat harom alkalommal szervezi az iskola:

elsé félév befejezése eldtti héten,
tanév befejezése elotti héten,
kiilf61drél hazaérkez6knek tanévkezdés elott, augusztusban.

» A vizsga pontos napjarél a vizsgazot, illetve a sziilét minimum két héttel értesiteni

kell.
» Az osztalyozovizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet.

» Az osztalyozovizsga kovetelményei megegyeznek az iskola Pedagogiai Program,

Helyi tantervének, adott tantargy. adott évfolyamara vonatkozo kévetelményeivel.

» Az osztalyozovizsga helye az iskola, amellyel a tanuldnak tanuloi jogviszonya
van. Indokolt esetben a tanuld mas iskolaban is jelentkezhet a vizsga

letételére. Erre az engedélyt az igazgaté adja.
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Az osztalyozdvizsga napjan a tanuld mentesiil a tanérak latogatdsanak

kételezettsége alol.
Az osztalyozdvizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni.

A vizsga eredményét a torzslapba és a bizonyitvanyba a megfelelé zaradékkal be

kell vezetnie az osztalyfonoknek.

Az eredményhirdetés az osztalyozovizsga befejeztével szoban, hivatalosan a félévi

értesitd, illetve a bizonyitvany atadaséval torténik.

A tanul6nak év végén csak a masodik féléves anyagbol kell vizsgéznia,
amennyiben a félévi vizsgajegye elégtelen volt, vagy a félévi vizsgan nem jelent
meg.

az egész év tananyagabol vizsgazik.

Javitovizsga

Javitovizsgat tehet az a tanulo, aki:
A tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott és a

tantestiilet szamara ezt engedélyezte.
Az osztalyozovizsgan megbukott.

Amennyiben a tanul6, neki felrohaté okbol az osztalyozovizsgarol, clkésik, tavol

marad, vagy a vizsgar6l engedély nélkiil eltavozik.

A javitovizsga eljarasrendje:

A javitovizsga helye az iskola, amellyel a tanulonak tanul6i jogviszonyban all.

A javitovizsgéra utasitott tanul6 az igazgato altal megallapitott napon tehet
javitovizsgat.

A javitovizsga idejérdl az igazgato a tanul6t és annak sziileit irasban értesiti vizsga
elott egy honappal.

A javitovizsga kdvetelményeirdl a tanulé tanév végén tajékoztatast kap.
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» A javitbvizsgara valo felkésziiléshez az adott tantargyat tanité pedagdgus a nyari

sziinetben harom alkalommal konzultacios lehetdséget biztosit a tanulonak.
» A javitovizsga indokolatlan elmulasztdsa osztalyismétlést jelent.

» Ha a tanul6 vizsgéja sikertelen, az adott osztaly megismétlésével folytathatja
tanulmanyait.

» A javitovizsgan nyujtott tanuldi teljesitmény értékelése, kovetelményei
megegyeznek az iskola Pedagogiai Programjaban talalhato, Helyi tanterv, adott

tantargyra vonatkozo kovetelményrendszerével.

‘;r

A javitdévizsga nem ismételhetd meg.
» A javitovizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni.

» A javitovizsga eredményét az osztalyfondk irja be a térzskdnyvbe és a

bizonyitvanyba.

» Az eredményhirdetés a vizsga végén szoban, hivatalosan a bizonyitvany

kiosztasaval torténik meg.

Az osztalyozé — és javitovizsga lebonyolitisa

Tantargy Irasbeli |Szébeli |Gyakorlati
Magyar nyelv X X

Magyar irodalom X X
Matematika X X

Idegen nyelv X X
Informatika X
Enek-zene X X

Rajz és vizudlis kultira %
Testnevelés és sport X
Kornyezetismeret X

Technika, életvitel és .

gyakorlat
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Etika/hit- és erkolestan .
Idegennyelv % %
Felso tagozat

Tantargy irasbeli |Szébeli |Gyakorlati
Magyar nyelv X X

[rodalom X X

Matematika X X

Torténelem X %

Idegen nyelv X %

Fizika X X

Kémia X X

Biologia €s egészségtan X X

Foldrajz X X

Informatika X
Enek-zene X

Rajz és vizualis kulttra X X
Testnevelés X
Természetismeret X

Természettudomanyi gyakorlat X
Ehl;ika, életvitel ¢s gyakorlat X
Hon — és népismeret X

Etika X

Drama ¢és szinhaz X

Megjegyzés: Anndl a tantargynal, ahol a vizsga tobb modja keriilt megjeldlésre, ott a

szaktanar donthet a szamonkérés médjardl, esetleg kétféle modon is vizsgaztathatja a tanulot.
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Kiilonbozeti vizsga

- Csoportvaltoztatds, iskolavaltoztatas, kiilfoldi tanulméanyok magyarorszagi folytatasa

feltételeként eldirhatja az igazgato a kiilonbozeti vizsga letételét.

- A kiilonbozeti vizsgak idopontjat az igazgatd hatarozza meg. Alapesetben ez az

osztalyozovizsgak szamara kijelolt idépont.

- A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatarozasa soran mindig
egyedileg kell az igazgatdnak hatdrozatot hoznia a jelentkezd tanul6 tigyében. A sikeres

vizsga feltétele lehet a kovetkezo évfolyamba lépésnek.

- Abban az esetben, ha 5. évfolyam végén, a sziild ugy érzi, hogy gyermeke idegen
nyelvbdl (angol/francia) olyan csoportba Keriil, amely kovetelményeinél tébbre képesnek, egy
alkalommal lehetésége van killonbozeti vizsgat tenni a heti 3 6ras csoportbol a heti 5 6ras
csoportba atkertilés érdekében. A tananyagot a didk az adott csoportot tanitd tanartol

megkapja, a felkésziilését a sziilo segiti. A vizsga irasbeli és szobeli részekbdl all.

- Azonos Oraszamu csoportok kozott atkertilési lehetdség csak nagyon indokolt esetben

lehetséges, ebben az esetben kiilonbdzeti vizsgat nem kell tenni.

- Idegen nyelvek kozotti csoportvaltasra még kiilonbozeti vizsga letételével sincs

lehetdség.

- A kiilonbozeti vizsgéra jelentkezni az adott tanév majus 20. napjaig kell. A vizsga
idépontja az osztalyozo vizsgak idopontjaval azonos. A kiilénbozeti vizsga anyagat a

szaktanaroktol kapja meg a tanuld legkés6bb 1 honappal a vizsga eldtt.

- A kiilonbozeti vizsga kovetelményei megegyeznek az iskola Pedagogiai Programjaban

talalhato, Helyi tanterv, adott tantargyra vonatkozém kévetelményrendszerével.

P6tl6 vizsga

Abban az esetben, ha a tanuld 6nhib4jan kiviil nem tudja teljesiteni az osztalyozdvizsga vagy
a vele azonos modon lebonyolitott kiilonbozeti vizsga kovetelményeit, a teljes vizsga

anyagabol, vagy a nem teljesitett vizsgarészbdl potlo vizsgat tehet.
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A tanulmanyok alatti vizsgdk lebonyolitasakor figyelemmel kell lenni a 20/2012. ( VIIL 31.)
EMMI rendelet 64.§-74.§.rendelkezéseire.

A vizsgak altalanos szabalyai

Vizsgat az iskola tanaraibol alakitott vizsgabizottsag el6tt kell megtartani. A vizsgabizottsag
legalabb haromtagii, s amennyiben lehet6ség van r4, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan
pedagogust kell jelslni, aki jogosult az adott tantargy tanitdsara. A vizsgabizottsag kérdezo

tandra az a tandr, aki a tanulot eldzbleg tanitotta.

A legfontosabb szabalyok a kovetkezok

- Egy napon legfeljebb harom vizsga tehetd le.

- A vizsgazonak a vizsga el6tt minimum 15 perccel kotelezé megjelennie

- A szébeli vizsgaihoz sziikséges segédeszkdzokrol a kérdezd tandr gondoskodik.

- Az irasbeli vizsgan hasznalhat6 segédeszkozoket a szaktanér tajékoztatasa alapjan a tanulo

hozza magaval.
- Az irasbeli vizsgan a tanul6 az iskola bélyegzéjével ellétott papiron, feladatlapon dolgozhat
- A szobeli vizsga kérdéseit a kérdezo tanar a jegyzOkonyvben rogziti.

- A gyakorlati vizsgéan (pl. testnevelés) a szobeli szabdlyai szerint kell eljarni.

A vizsgak értékelése
Jeles(5) 91-100 %
Jo(4) 76-90%
Kozepes(3) 51-75%
Elégséges(2) 31-50%

Elégtelen(1) 0-30%

Fiiggetlen vizsgabizottsag elott zajlo vizsga

A koznevelési torvény 46.§ (6) bekezdés m pontja a tanul6 alapvetd jogaként mondja ki,

hogy tanulmédnyai soran tehet az Intézménytdl, annak pedagogusaitdl fiiggetlen tanulmanyok
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alatti vizsgat, amely osztalyozovizsga és javitovizsga lehet.

A fuggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd tanulményok alatti vizsgat az Oktatasi Hivatal
szervezi.

A tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziilje alairasaval — a félév, illetve a szorgalmi id6 utolso
napjat megel6z6 harmincadik napig, amennyiben hidnyzas miatt nem értékelhetd és
osztalyozo vizsga letételére kapott engedélyt, az engedély megadésat koveté harom napon
beliil jelentheti be, hogy fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan vizsgat tenni.

A tanulo amennyiben a tanév végén valamely tantargybol / tantargyakbol megbukott, s
javitovizsgat tehet, a bizonyitvany atvételét koveto tizendt napon beliil kérheti, hogy a
javitovizsgat fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tehesse le.

Akkor is, ha a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt ad szamot tudasardl, magasabb
évfolyamra jutdsarol — a vizsgabizottsag altal adott osztilyzat figyelembevételével —az az

intézmény dont, amellyel jogviszonyban van.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

NKT. 27. § (2) bekezdése értelmében a foglalkozasokat 8 oratol 16 éraig kell megszervezni.
NKT. 46. § (1) bekezdése szerint a tanulé koteles részt venni a 16 Oraig szervezett
foglalkozésokon.
NKT. 55. § (1) bekezdése eloirasai szerint a sziilé kérelmére felmenthet6 a tanul6 a 16 ora elott
szervezett egyéb foglalkozéasok alol.
Intézményiinkben a Mellékletben elhelyezett nyomtatvanyon kérheti a sziilo a felmentést. A
felmentésr6l minden tanulé esetében az intézmény-vezetd egyedi elbirdlas utan dont, a tanuld
érdekeit figyelembe véve. A felmentés engedélyezésérol a tanul6é szamadra ,,Igazolast” adunk

ki. (Lasd. 6. sz. melléklet)

Az egyéb foglalkozasok célja:
A tanitési 6rakon kiviili iskolaban szervezett egyéb foglalkozasok, hagyomanyok €s programok
valamint az iskolan kiviil szervezett iskolai programok, oktatd-neveld munkank szerves részét
képezik. Igy az egyéb foglalkozasok elsédleges célja, hogy eldsegitse és kiegészitse oktato-
nevelé munkankat, bovitse a differencidlt képességfejlesztés, kozosségépités, szocializalas

lehetdségeit, ezzel elésegitse a pedagdgiai programban megfogalmazottak megvaldsulasat.
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Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

»

napkéziotthon,

» tanuldszoba,

YV V V V ¥V ¥V ¥V ¥V V V V¥V VYV V¥

YV V V V

szakkor, érdekl6dési kor, onképzdkor,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 egyéni vagy csoportos foglalkozasok,
palyavalasztast, iskolavalasztast segit6 foglalkozasok,

a didkénkormanyzati foglalkozasok,

tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,

palyazatokra valé felkészit6 foglalkozas,

palyazatok 4ltal meghatarozott feladatok elvégzését szolgalé foglalkozésok,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos,
tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztositéd egyéni foglalkozas,

tanulményi, kulturalis verseny, hazi bajnokség, iskolak kozotti verseny, bajnoksagra
valo felkészités, a versenyeken valo részvétel

a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban felsorolt hagyomanyok megszervezéséhez,
lebonyolitdsahoz sziikséges osztaly vagy csoportos foglalkozasok,

a Pedagdgiai Programban meghatérozott tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
osztaly vagy csoportos foglalkozasok,

konyvtari foglalkozasok,

erdei iskolai foglalkozasok,

tananyaghoz kapcsolodéd tanulmanyi séték, tizem- és gyarlatogatasok,

kiallitasok, miuzeumok megtekintése.

Az egyéb foglalkozasok idékerete:

Egyéb foglalkozasok idokeretét, az osztalyok kételez$ oraszama és a finanszirozott 6rakeret

kozti kiilsnbség biztositja, az tandran kiviili egyéb foglalkozasok ennek terhére szervezhetdk,

a tanulok és a pedagdgusok torvényben meghatarozott maximalis terhelhetéségének figyelembe

vételével.
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Egyéb foglalkozéasokat az elsO tanitasi orat megel6zden, de legkorabban 7 6ra 15 perctdl, a
tanitasi orak befejezését kovetden legkésobb 16 ordig lehet megszervezni. Egyéb foglalkozas,
sziikség esetén a jellegébol adoddan, - a sziilo tajékoztatasa és beleegyezése utan - a tanulok és
tanarok, térvényben meghatdrozott maximadlis oraszamanak figyelembe vételével ettdl eltérd
id6ben, esetenként tombdsitve is szervezhetd.

Az éllando, rendszeres egyéb foglalkozasok helyét és idépontjat az iskolai tantargyfelosztas,
orarend is tartalmazza, az eseti foglalkozasokat az iskolai munkatervben kell rogziteni. A

foglalkozasok megtartasat minden esetben dokumentélni sziikséges.

A legjelentésebb tanéran Kiviili foglalkozasi formak:

Napkozi otthon

Napkozi otthon szervezése - a sziilok kérésétél fliggden - elsésorban 1 - 4. éviolyamon torténik.
A csoportok kialakitdsanak szempontja - lehetdség szerint - az osztélyok szerinti szervezeés.

A napkozi otthon a szorgalmi id6szak alatt miikodik.

Iskolai szlinetekben a varosi napkozis ligyeletet lehet igénybe venni.

A tanorai foglalkozasok kezdési iddpontjat és iddtartamat a napkodzis munkakdzosség
munkaterve tartalmazza.

A napkéziben a tanora 14 6ra 30 perc é€s 15 6ra 30 perc kdzott szervezhet6,

A napkozi az utolso 6ra utani kicsengetéskor kezdddik és 18 oraig tart, ezen idén belill a
szervezett napkozis foglalkozasok 16 ordig tartanak. A napkézis tanordk utan a létszam
fiiggvényében az itt maradd gyerekek szamara 16 6ra utdn dsszevont csoportokat szerveziink.
A napkoézis foglalkozasokrdl valod eltavozas csak a sziild irasos kérelme alapjan, a napkozis
neveld engedélyével torténhet. A tanora védelme érdekében, a gyerekeket a tandra kezdete el6tt

vagy a befejezést kovetden lehet elvinni.

Tanulészoba

A tanuldszobai foglalkozasokat felsds tanuldink szamara szervezzilk. Minden jelentkezd
szamara biztositjuk a felvételt, de a hatranyos helyzetd, illetve tanulasi nehézségekkel kiizd6
didkjainkat meg kell nyerni a foglalkozasokon val6 rendszeres részvételre.

A tanul6szoba a csoportba jard didkok utolso 6rdja utdn kezdddik és a jelentkezok igényéhez
igazodva, de legkésobb 18 oraig tart, a tandra utdn a létszam fliggvényében az itt maradd

gyerekek szamadra 16 ora utan dsszevont csoportokat szerveziink.
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A tanulészobardl valo eltavozas csak a sziil6 irasos kérelme alapjan, a neveld engedélyével
torténhet. A tanéra védelme érdekében., a gyerekek a tanora kezdete elétt vagy a befejezése utan

hagyhatjak el a foglakozast.

Szakkéri foglalkozasok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilék ujak
szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorvezetoket az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatérozott tematika alapjan torténnek, err6l valamint a hianyzasokrol
szakkori naplot kell vezetni.

A szakkori foglalkozasokra valé jelentkezés, a munkéaban valo részvétel minden tanul6 joga.
Egy tanulé egy, esetleg két szakkor tagja lehet. Ha a tanuld kéri felvételét valamely szakkorbe,
ott tanév végéig részt kell vennie a munkdban. Amennyiben a tanéran kiviili tevékenység a
tanulményi munka rovdsira megy, az osztalyfénok kezdeményezheti ezen tevékenységek
csokkentését.

A szakkorok munkéjat az igazgato-helyettesek feliigyelik.

A szakkoroket fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban.

A miiksdés feltételeit az iskola koltségvetésében kell biztositani.

Enekkar
Az énekkar a tanév folyaman az érarendben rogzitett idépontokban mikddik.
Az énekkarba a jelentkezés onkéntes, a felvételrdl a korusvezetd dont.

Jelentkezés és felvétel utan az adott tanévben az énekkar munkajaban valé részvétel kotelezo!

Felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok

Szervezését a torvényi erdirds és szakértdi véleményben foglaltak alapjan végezzik. A
foglakozasokon a kijelslt tanuloknak a részvétel kotelez6, a hidnyzast a tanorai
foglalkozasokkal azonos médon kell igazolni (A hianyzédsokkal kapcsolatos eljarast a Hazirend
tartalmazza). A foglalkozasok, helyét, idejét és oraszamat a tantargyfelosztas és az iskolai

orarend tartalmazza.
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Tanfolyamok
Az iskola a tanulok érdeklddésének €s a szaktanar vallalkozasanak fliggvényében indit
tanfolyamokat. A tanfolyamokon valo részvételt a sziil6 irasban kéri. A tanfolyam nem tartozik

az iskola alapfeladatai k6zé, igy megszervezése nem kdtelezo.

Orszagjaras, kirandulas

Az 6szi kirandulast iskolai szinten, az igazgatd helyettesek szervezik meg.

A tavaszi kirdnduldsok szervezése az osztalyfénokok feladata.

A kirandulasi tervek elkészitésében az osztalyfondki munkakdzosség nyujt segitséget.

Az orszagjarast - a tanuldk javaslatait figyelembe véve - az osztalyfonok szervezi.

A tervekrol, varhatd koltségekrdl a szeptemberi sziiléi értekezleten sziiléi munkakozdsség
véleményét és egyetértését ki kell kérni.

Az orszagjaras helyét, a résztvevok létszamat az igazgato-helyetteseknek irasban le kell adni
oktober 15-ig.

Az orszagjarasok pontos id6pontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra, de altalanos
elv, hogy majus utolsé péntekjén keriil megszervezésre.

A résztvevok létszamanak megfeleld feln6tt kisérordl (osztalyonként 2 £6, tobb osztaly egytitt
utazésa esetén 20 tanulonként 1 f0) az osztalyfonok javaslatdnak figyelembevételével az
igazgatdé gondoskodik. Kisér6 csak az iskola pedagdgiai végzettséggel rendelkezd
alkalmazottja lehet.

Az orszagjaras, kirandulas a didkbizottsag altal kért tanitds nélkiili munkanapon keriil
megszervezésre, ezért a részvétel nem kotelezd. A koltségeket a sziiloknek kell biztositani, de
az iskolai alapitvany valamint a didk6nkormanyzat is timogatast ny\jthat a lehetoségek ¢és az
igények fliggvényében. Az uti cél, szallas, étkezés és egyéb programok szervezésénél
figyelembe kell venni, hogy a sziilékre csak olyan koltségek harulhatnak, amelyet az osztaly
minden tanul6janak csaladja el tudja fogadni.

A részletes kirandulési szabalyzat a fliggelékben talalhato.

Kiilfoldi iskolai kirandulasnak mindsiil, az iskolaval jogviszonyban allé6 pedagégus altal
szervezett Kiilfoldi kirandulas, amelyen az intézmény legalabb 7 tanuléja részt vesz.

A kiilfsldi kiranduldsok szervezése soran a Nkt. megfelel6 paragrafusait be kell tartani!

A kiilféldi kiranduldson az iskolanak felel6sségbiztositast kotni kotelezo!
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Iskolai sportkér

Az iskola a mindennapi testedzést, a tandrai foglalkozésok mellett, az iskolai sportkor
miikodésének tamogatdsédval valamint iskolai témegsport foglalkozdsok szervezésével
biztositja.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkoér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A foglalkozasokat szervezd edzoket, testneveldket, valamint a targyi feltételeket, sportszereket,
helyszint az iskola biztositja. -

A sportkéri foglalkozasok 6raszdmat a tantargyfelosztas, helyét és idejét az iskolai 6rarend

tartalmazza.

16. Az iskola konyvtaranak miikodése

Az iskoldban fiiggetlenitett konyvtaros mikodik.

16.1. Feladatai:

Y

a konyvtar szolgaltato jellegének megteremtése,

a tanitasi orak segitése, egyiittmiikddés a tanitokkal, tanarokkal,

kdnyvtari bemutat6 orak tartasa,

kényvtar hasznalatra valé nevelés,

olvasova nevelés,

6nall6 ismeretszerzésre nevelés,

a konyvtar alloméanyanak tervszerii gyarapitsa a munkakzosségek javaslatai alapjan
az allomanyok folyamatos feltarasa (katalogusok),

az dllomany karbantartasa, a konyvek selejtezése,

jOl hasznalhato kézikonyvtar kialakitasa,

Y V.V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V¥V V¥V

attekinthet6 statisztika készitése,

16. 2. Konyvtar mikodési szabalyzata:

A koényvtar hasznaldinak kore
e Az iskola nevel6testiilete

e Az iskola tanuloi
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A beiratkozis mddja:

A konyvtarhasznélat ingyenes

A konyvtarba beiratkozé személy legfontosabb adatait a kényvtaros a kolesonzési fiizetbe
nyilvantartasba veszi.

A személyi adatokban tortént valtozast a konyvtarhasznalé a legkozelebbi kolesonzéskor

koteles jelezni a konyvtarosnak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele:
A konyvtarhasznalo lehet mindenki, aki az intézménnyel tanuldi, ill. kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all.
A konyvtarhasznadlat szabalyai:
A kolcsonzési id6 1 hoénap. Indokolt esetben a konyvtarossal valo egyeztetés alapjan
meghosszabbithaté.
A tanév végén a tanulok kotelesek a kdlesonzott konyveket visszaszolgaltatni.
Az egy alkalommal kélesondzhetd konyvek szama
e tanulonként 3 db.
e felndtteknek: 6 db.
A konyvtarhasznal6 koteles az éltala kélesonzott konyvet a kdlesonzés idején atvett dllapotban
visszahozni.
A konyvekbe jegyzetelni, azokat aldhtzni, lapokat kitépni, 6sszegytirni tilos!
Az elveszett, megrongalt konyv napi arat meg kell tériteni. A felnétt kdlesonzok a konyvtaros
felkérésére kotelesek a hosszabb id6 ota kint 1évo konyvekkel elszamolni, a mindenki altali
hozzaférhet6ség érdekében.
A kézikonyvek, lexikonok a tanulok szamara csak olvasdtermi hasznalatra vehetok igénybe.
A tanulo, illetve kiskoru tanuld sziilbje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolai konyvtarnak megtériteni a beszerzéstdl szamitott
l.évvégén 70%
2.¢évvégén 50%
3. év utan 25%
téritéssel, vagy helyette ugyanolyan, de jé allapota tankoényv visszaadasaval.
Az olvasoteremben csendben, masokat nem zavarva koteles mindenki tartézkodni.
A nyitva tartas, kdlcsonzés idejét szeptemberben hatarozzuk meg.
Az idépontot jol lathatd helyen, a konyvtar ajtajan, és a honlapon tajékoztatjuk a konyvtar
hasznaloit.
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A koényvtéar gylijtokori szabdlyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

17. Az egészségiigyi ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Egészségiigyi Intézmények vezetdjével.
Az iskolat gyermekgydgyasz hziorvos és iskolavédono latja el.
A megallapodds alapjan biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenOrzesét,
szlirését az alabbi teriileteken:
> fogaszat (iskolafogaszat): évente két alkalommal,
> orvosi vizsgalat és védondi sziirés: évente egy alkalommal a 2-4-6-8. évfolyam szamara.
A sziirévizsgilatok kiterjednek a hallas- és latasvizsgédlatra, golyvaszirésre ¢s
orthopédiai betegségek kiszlirésére,
> atovéabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalata,
» a tanuloknak az iskolavédénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente
minimum 3 alkalommal illetve sziikség esetén gyakrabban,
> aziskola egészségvédo, egészségneveld tevékenységébe valé bekapcsolodasukat.
Az iskolan kiviil végzett orvosi vizsgalatokra a pedagdgusok beosztés szerint kisérik el a
tanuldkat, és ott felligyeletet biztositanak.
A tanuld koteles részt venni a torvényileg meghatdrozott szirdvizsgalatokon. Amennyiben a
sziilé ehhez nem jarul hozza, ezt irasban kell kérnie, de a tanulonak ebben az esetben is meg
kell jelennie az eléirt orvosi vizsgalaton, szlirévizsgélaton, de ilyen esetben a vizsgalat
elvégzésérdl a sziild koteles gondoskodni!
Amennyiben sziiléi mulasztds miatt a gyermeken barmilyen lathaté egészségiigyi probléma

tapasztalhatd, az iskolakételes az illetékes szerv felé ezt jelenteni.

18. RendKiviili esemény, bombariadé estén sziikséges teendék

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza vagy az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét az iskola épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

> atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés stb.),

» atlz,

» arobbantassal térténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt kzolni az igazgatoval vagy valamelyik intézkedésre jogosult felelos
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

> igazgato,

» igazgat6-helyettesek,

» vagy a helyettesitési rendben meghatarozott személy.

A rendkiviili eseményrol

» tliz esetén: a tlizoltésagot,

» robbantassal torténd fenyegetés esetén: a renddrséget,

» személyi sériilés esetén: a mentdket értesiteni kell!

Minden esetben értesiteni kell az iskola vezetdjét és az intézmény fenntartojat valamin az
esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket kolomp segitségével kell riasztani, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletrész kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a bent tartozkodoé tanuldcsoportoknak a tiizriadoban talalhato kitiritési terv alapjan kell
elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran tigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének fel
kell mérnie a tanteremben tartozkodo tanuldi 1étszamot, valamint a tantermen kiviil
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell (pl. mosdd, szertar stb.)!

» A Kkilirités soran a mozgasba, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara.

» A tanuldokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

» Az épiilet elhagyasardl a konyha dolgozdit is értesiteni kell!
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A veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg gondoskodni kell:
» akijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

Y V V V¥V

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek fogadasarol.

A tlizriadéval, bombariadéval kapcsolatos tudnivalokat a Tizriadd tartalmazza, mely a
tlizvédelmi szabalyzat része.

A fenti tervekben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo
érvényfliek.

Az épiilet kiiiritését az elézdekben leirtak szerint évente legalabb egy alkalommal gyakorolni

kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato-helyettesek a felelosek.

19. A gvermekbalesetek megel6zését szolgalo elbirasok, a tanulok egészségét veszélyeztetd

helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend

A tanulok kdrnyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse.
A tanuldk napirendjét, életvitelét tigy kell szabdlyozni, hogy az az egészsége tamogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje.
A sporttevékenység fokozott kockdzatu, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése.
Allando egészségiigyi hattér biztositasa.
Az intézmény dolgozdi évenként ismétlédd munkavédelmi oktatasban részesiilnek, amelyet
erre szakosodott cég végez, a fenntartoval k6t6tt megbizas alapjan.
A pedagogusoknak munkavédelmi (balesetmegel6z6) oktatasban kell részesiteni a tanulokat
tanévkezdéskor, valamint

e technika orakon,

e testnevelés, sportfoglalkozdsokon,

e fizikai, kémiai kisérlet,

e tanulmanyi kirdndulas,

e tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott,
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e valamint stlyos baleset bekdvetkezése utan!
Mindezt a haladasi naploban dokumentalni kell!

Teenddk baleset esetén:

Baleset, sériilés, rosszullét esetén a sériilt tanulo, illetve tarsai kotelesek azt a legkdzelebbi
tanarnak jelenteni.

Tanuloi sériilés esetén - a sziikséges intézkedések megtétele utan- a sziil6t haladéktalanul
értesiteni kell!

Az iskolatitkart a sériilt tanulo osztalyfonokének a tanuld a balesetérdl tajékoztatnia kell és fel
kell venni a baleseti jegyzdkonyvet! A jegyzokonyv lezarasa utan egy példanyt a fenntartonak
kell bekiildeni, egy példanyt a tanulé sziil6jének kell atadni.

Els6segélynyujtast tanuld nem végezhet.

A tanulok egészségét veszélyezteté rendellenességek, iizemzavar észlelése esetén a
rendellenességet jelenteni kell a feliigyeletet ellaté pedagdégusnak vagy az osztalyféndknek.
Uzemzavar elharitast csak szakember végezhet, a tanulék minden beavatkozasa tilos!

A tanulo - és gvermekbalesetek jelentési kotelezettsége:

A baleseteknek kivizsgalasi alapja a "Baleseti jegyzOkonyv" pontos kitoltése, az abban foglalt
kérdésekre adott szakszerti és a valosagnak megfeleld vélasz.

A jegyzOkonyv egy példanyat a sziilének kell atadni és elektronikusan feltSlteni.

A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket, haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

A sulyos balesetrdl (haldl, érzékszervi karosodas, egészségkarosodas, csonkulas, bénulas),
rend6ri intézkedést, ment6t, tlizoltosdgot igényld eseményrodl — alairt, szkennelt levélben és
telefonon - be kell jelenteni a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni, hogy a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseléje - amennyiben igényli - részt vehessen a tanuld - és

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

20. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyai a Koznevelési torvény alapjan keriiltek megfogalmazasra.

20.1. A fegyelmi eljiriast megel6z6 egyeztet6 eljardas szabalyai
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A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézheti meg. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét

megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg

>
>

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljardas meginditasat megelézden személyesen ad
informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint az egyeztetd eljards
lehetdségérol.

Az igazgatd a nevelbtestiilet egy tagjat irdsban megbizza az egyezteto eljards
lebonyolitasaval. Kivalasztaséhoz a sérelmet okozo és a sérelmet elszenvedett tanulo
vagy sziilojének egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd eljaras idépontjat és helyét, az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan, az
igazgatdja jeloli ki. Errdl irdsban értesiti a feleket.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatidsban meg kell
jeldlni az egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljards esetén nincs lehetdség
egyeztetd eljarasra.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sérelmet okozo és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
Amennyiben az egyeztetd eljaras sordn a sérelmet okozo és a sérelmet elszenvedd ¢l
egyetért, az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfiiggesztheti.

Az egyeztetés vezetdjének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv késziil.
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» A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

» Amennyiben az egyeztetd eljaras eredménytelen volt, vagy a sérelmet elszenvedé fél

nem értett egyet az eljarassal, fegyelmi eljarast lehet inditani

20.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljirss szabslyai'

A fegyelmi eljaras meginditasa

» Ha felmeriil a gyanija annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a NKT.58 § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet vele szemben
inditani. A vétség sulyossagara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e
az eljarast, amennyiben az eljaras meginditasa mellett dont gy a tantestiilet a fegyelmi
targyaldson valé képviseleti form4jat is megvalasztja: teljes tantestiilet részvétele vagy
3 tagl bizottsag képviseletével. A bizottsdg vezet6jét maguk koziil valasztjak. A

» Az iskola koteles az eljarast meginditani abban az esetben, ha a tanul6 vagy a sziil6
kezdeményezi azt.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécio megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras célja

> A fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

» A fegyelmi eljards célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend
fenntartasa érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott
jogszabalyok alapjan kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a
didk/didkok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyanu

bizonyitast nyert, indokolt esetben szankcionalja.

1A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q, 53§-61§
57



> Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arr6l, hogy a kotelességek
elmulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a

felel6sségre vonds, €s ezéltal megel6zze a tovabbi kitelezettségszegéseket.

A fegvelmi eljaras menete

> A fegyelmi eljaras meginditdsarol és a tanulé kotelességszegésérol a tanulot és a kiskort
tanulé sziil6jét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulé, a sziild ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a
targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Fegyelmi targyalasra a
didkénkormanyzat is meghivast kap. A didkénkorményzatnak az esetben véleményezési
joga van.

» A tanul6t sziilje, térvényes képviseloje képviselheti.

» A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil maga vélasztja meg.

» A fegyelmi eljaras soran fel kell tdrni minden olyan koriilményt, amely a
kotelességszegés elbiralasanal a tanulé mellett, vagy ellen sz6l. A bizonyitési eljarasba
sziikség esetén kiils6 szakérto is bevonhato.

> A fegyelmi eljaras fegyelmi targyalassal zdarul, az eljaras meginditdsat kovetd 30 napon
beliil.

> A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyaldas céljara szolgalo teremben.

> A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak és a fegyelmi bizottsag tagjainak.

> A fegyelmi hatarozatot szoban, a fegyelmi targyalason ki kell hirdetni, rovid
indoklassal. A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetését kovetéen hét napon beliil meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek. A hatarozatot a fegyelmi bizottsag elnoke irja

ala a nevelotestiilet nevében.
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» A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kvetden a fegyelmi bizottsdg hatarozatat az elndk ismerteti a
nevelotestiilettel.

» Az elso6foku hatarozat ellen a tanuld, illetve a sziil6 fellebbezést nyujthat be a hatarozat

kézhezvételétdl 15 napon beliil.

A fegvelmi targvalas menete

1. A targyalas elején a tanuldval ismertetni kell a jogait.

2. Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre 116 bizonyitékokat.

4. Lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviseldjiik az tigyre vonatkozo
iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrol véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete
alatt megilleti 6ket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi didkonkorményzat véleményét a konkrét iigyrol. (A
didkonkormanyzat véleményét legkésobb a dontéshozatal elott be kell szerezni.

6. Fegyelmi hatdrozathozatal.

7. A fegyelmi hatdrozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat

rendelkez6 részét €s a rovid indokolast.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a bizonyitas soran kidertiil, hogy a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg.
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21. Az intézményi hagyomanyok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Gregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kitelessége.
A hagyoményok é4poldsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felelosoket a
nevelbtestiilet éves munkatervében hatarozza meg.
Az tnnepélyek, megemlékezések idejét, formajat, rendezbit az iskola, ill. a
tarsadalomtudomanyi munkakozdsség éves munkatervében kell meghatarozni.
Iskolai tinnepélyek:

» Oktober 6. Az aradi vértanuk emléknapja

» Oktober 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
Februér 24. A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja

Marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc emléknapja

YV YV VY

Aprilis 16. A holokauszt magyar aldozatainak emléknapja
» Junius 4. A nemzeti dsszetartozas napja
Az iskola épiiletét az iinnepnaphoz méltoan és jellegének megfeleléen kell disziteni.
Az iinnepélyek rendezése, az el6készité munkdban valo részvétel minden pedagdgus

kotelessége. A megemlékezések pontos idejét és modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai életet érint6 altalanos hagyomanyok:
> Ugyeleti tevékenység
» Suli kostolgato

Nyilt tanitasi napok

Ballagas

"Gyermekhét" szervezése

Y WV V VY

~Egész-ség” nap
» Projekt napok, projekt hetek
Sporttal kapcsolatos hagyomanyok
» Az"Ev sportoldja" cim odaitélése,
» Dr. Fischerné Varga Emo sport emlékverseny,
» Sitabor
» Kirandulas, taborozas.
Kulturalis hagyomanyok

» Elsosok koszontése
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Szavaloversenyek,

Szépkiejtési versenyek magyar €s idegen nyelven
Miivészeti szemlék,

Halloween

Sziildk-neveldk balja

Mikulas és kardcsonyi iinnepségek,
Adventi hangverseny a Székesegyhazban,
Harom kiraly valasztas,

Farsangi bal,

Volt didkok osztalytalalkozoi,
Orszagjaras,

Idegen nyelvi tabor,

Kiilfoldi utazasok, cserekapcsolatok
"Bemutatkozik a Koztér" miisoros est,

Iskolai versenyek, vetélkeddk,

Y V.V V V V V V VYV ¥V V V¥V V V V¥V VY

Miénk a Koztér szabadtéri fesztival,
» Varosi anyanyelvi levelezds verseny.
A dolgozok életével kapcsolatos hagyomanyok
* Dolgozdi mikulas,
= A dolgozok gyermekeinek mikuldsiinnepélye
= A dolgozok kardcsonyi tinnepe,
= Nonapi megemlékezés,
= Pedagogusnapi megemlékezés,
= Uj kollégak fogaddsa - mentori rendszer,
= Nyugdijba vonuldék buicsiztatasa,
= Evzard tantestiileti vacsora,
= Tantestiileti kirandulas,

»  Nyugdijas kollégaik kardcsonya és pedagdgusnapja.

22. A tankdnyvtadmogatas rendje

A torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megéllapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabélyzataban kell meghatarozni.
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A tankonyvellatas célja és feladata

A koznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé szamara
a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell
biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola
tanuléi részére rendelhetdek legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténod eljuttatdsa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata, lebonyolitdsa az iskolaban
torténik.

Az iskola igazgatoja a tankényvfeleldsi feladatokkal a tantestiilet egy tagjat bizza meg, mely
feladatot megbizasi szerzédéssel — kiilon juttatdssal — végzi. Az iskolai tankonyvfelelds
feladata:

- az iskolai tankdnyvmegrendelés szervezése,

- a tankdnyvigénylések felmérése,

- az iskolai konyvtar rendelésének rogzitése,

- a Kényvtarellato 4ltal kiszallitott tankényvesomagok atvétele, kiosztasa a didkoknak

- pétrendelés, reklamaciokezelés, esetleges évkozi rendel€s.
Az iskolai tankdnyvrendelés feladatai és iitemezése

e  Marcius: a KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet (tankonyvrendeles.kello.hu) az
intézményi, valamint a tanuloi adatok attoltésére és rogzitésére.

o Aprilis: a tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa, fenntartoi
jovahagyas.

o Aprilis: az SNI fejlesztoeszkozok rendelésének leadasa, SNI rendelés lezarasa, fenntartoi
jovahagyas.

e Majus — junius: a tankényvfelelésok modosithatjak az alaprendeléseket, legkés6bb ekkor
kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartoi jovahagyas itt is sziikséges.

e Augusztus: a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tankdnyveket.

e Augusztus — szeptember: a potrendelés leaddsanak idészaka a tankonyvrendelési feliileten
a fenntarto jovahagyésaval.

e  Augusztus: a KELLO kiszallitja az SNI fejlesztéeszkdzoket.

e Szeptember: a KELLO kiszéllitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.
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e Szeptember-aprilis: évkozi rendelés leadasa a tankonyvrendeles.kello.hu feliileten.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelOs

e A tankonyvellatds megszervezéséért,

e A tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

e A tankonyvfelelés megbizasaért

e Az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankdnyvfelelos/konyvtarostanar

e Kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok, didkok) és a Kelloval,

e Lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést

o Atveszi és kiosztja a tankdnyveket.

A munkakozisség-vezetok

e Szakmai szempontbol koordinaljak a tankdnyvek kivélasztasat:

e Szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

e Tankoronként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfonokok tanév elején segitik osztalyukban a tankényvek kiosztasat.

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok
szaméra a megrendelni kivant tankonyvet. Az iskolatitkar a tankonyvfelelds rendelkezésére

bocsatja a sziikséges tanuloi adatokat.

23. A tanul6 dltal készitett dologért jaré javadalmazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodas hidanyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egy€b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
A nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolgot az iskola nem értékesiti, csak sajat

miik6déséhez haszndlja.
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Amennyiben a tanuld éltal eldallitott dolog, anyagi és egyéb feltételeit nem az iskola
biztositotta, annak tulajdonjoga a tanulét illeti, de irasbeli nyilatkozattal, az iskola kdzossége
javara ajandékozhatja azt.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanulé esetében a sziil6 €s a tanul)
alairja.

Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni.

Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.

24. Kartéritési kitelezettség

Az intézmény teriiletén keletkezett kart az NKT 59.§ (1.) pontja alapjan a Ptk-ban
meghatarozottak szerint a kdrokozonak kell megtériteni.

A tanuldk éltal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az intézmény-
vezetShelyettes és a gazdasagi iigyintézd feladata a kar felmérése, a kartérités részleteinek a
sziilovel, illetve a gondviseldvel torténd tisztdzasa. Amennyiben szandékosan tortént az iskolai
tulajdonban térténd karokozas a kart a sziilovel lehet6ség szerint meg kell tériteni, vagy

javittatni.

25. A pedagégusok altal hasznilt informatikai eszkoziok hasznalatinak rendje

A tantermekben és az irodakban elhelyezett informatikai eszkdzoket az iskola nyitva tartasa
alatt a pedagégusok korlatlanul hasznalhatjak, amennyiben nem zavarja az iskoldban folyo
oktaté-neveld munkat.

A pélyazaton nyert informatikai eszkozoket a palyazatokban megfogalmazott feltételeknek
megfeleléen lehet igénybe venni.

Az informatika terem eszkdzeit az informatika teremért felel6s kolléga feleldsségére lehet
igénybe venni.

Az otthoni felkésziiléshez, prezentaciokészitéshez sziikséges informatikai eszkozt az iskolabol
az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan haza lehet vinni. Az igazgaté az iskola miikodés
figyelembe vételével hozza meg dontését. A kdlcsonzéskor a dolgozo teljes korh felelosséget
vallal az eszkozért, amelyet az igazgatoval tortént megéllapodas alapjan és iddben vissza kell
szolgaltatnia. Az informatikai eszkdzt sem az intézmény més pedagogusanak sem harmadik

személynek nem adhatja at!
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Az infé kommunikacios eszkozoket bekapesolt allapotban, illetve tanari feliigyelet nélkiil ne

hagyjuk a tanteremben. A terem elhagyasakor kapcsoljuk ki, vagy tegyiik zarolt allapotba!

26. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendj

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

e a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

26.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton elballitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval - vagy ,h” jelzéssel a megbizott
helyettes/ligyintéz0 alairasaval - és az intézmény bélyegzdjével,
e a hitelesitett dokumentumot at kell adni az igénylonek / tanuldi dokumentum esetében
a torvényes képviselonek , vagy
e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinvomtatand6é dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:
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e el kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék /bélyegzo/

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst:
,.elektronikus nyomtatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat, hitelesité alairasat

Bélyegzokép: |,.Elektronikus nyomtatvany”
Ez a dokumentum .......... folyamatosan sorszamozott
oldalbol/lapbol all.
Kt
P.H
hitelesitd

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése megegyezik a KIR

rendszerbol kinyomtatott dokumentumok hitelesitésével.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznélata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitlis naplo elektronikus uton

tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeéb, a tanarok munkdjat segitd

informacidkat.
A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orék, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rdit, a tanuldi
zéradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

26.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)

kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,

kizarolag a felhaszndl6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
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felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A
belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozo6

személyesen felel.

27. Egyéb szabilyozisok

» Pedagogiai Program, amelynek része a Helyi tanterv

(26. § (1) A neveld és oktaté munka az 6vodaban, az iskolaban, a kollégiumban
pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgato a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntart6 hagyja jéva. Az intézmény
pedagdgiai programja nyilvanos és minden érdekl6do szamara megtekintheto:

e az intézmény konyvtaraban

e azintézmény honlapjan

e atanari szobaban

e azigazgatdi irodaban.
Illetve tovabbi személyes tajékoztatast lehet kérni. Ehhez el6zetes idopont igényelhetd
az iskola titkarsagan.

» Hazirend, mely szintén megtekinthet6:

o akonyvtaraban

o azintézmény honlapjan
o atanari szobaban
o azigazgatoi irodaban

Eves munkaterv
Munkak$zosségi munkatervek

Tovabbképzési Terv — Beiskolazasi Program

Y V V V¥V

Onértékelési szabalyzat és Onértékelési terv
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28. Zaroé rendelkezések

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol (méd.: 2012, évi CXXIV. térvény)
25. § (4) bekezdése alapjan: ,,A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és Kkiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.”
Jelen Szervezeti €s mikodési Szabdlyzat megtekinthetd

» akonyvtaraban

» azintézmény honlapjan

» atandri szobaban

» azigazgatdi iroddban
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdi jovdhagyast kovetdéen 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét veszti az intézményi eddig hatdlyos jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A hatélyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot meg kell ismernie a neveltestiiletnek
valamennyi dolgozonak, valamint valamennyi intézmény-hasznalonak.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése fegyelmi felelosséggel jar.
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatat elrendelheti a fenntarto,
kezdeményezheti az igazgato, a neveldtestiilet 50%-a + 1 6.
Magasabb szintli jogszabalyi valtozas atvezetése igazgato feleldssége.

Az SZMSZ érvényes az elfogadasat koveté mindenkori jogszabalyi valtozasok atvezetésével.

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a nevelbtestiilet

hatarozatképes iilésén elfogadta.

Pécs, 2024.08.31.
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1. sz. melléklet: Jognyilatkozatok

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskolat az igazgaté képviseli.
Az igazgat6i jogkort az ligyek meghatdrozott csoportjdra nézve —az SZMSZ rendelkezés szerint
— az intézmény adott dolgozojéra, vagy adott csoportjara dtruhdzhatja.
Az intézmény nevében tett irdsbeli jognyilatkozat meghatéarozott formaban torténd megtétele a
cégjegyzés (cégszerl alairds).
A cégszerli alairasa (cégjegyzés) formaja: a képviseletre jogosult, az intézmény cégnevéhez
(korbélyegz6 hasznalataval) sajat névalairasat csatolja.
1. Az intézmény sajat szakmai feladatai ellatasahoz tartozé valamennyi iratat az igazgato
irja ald, az intézményi bélyegz6 egyidejii hasznalatdval.
Az alairas jogszeriiségét jelen SZMSZ, illetve egyedi specialis esetben az igazgatd
egyedi, irasbeli rendelkezése kiterjesztheti.
Jogosulatlan aldiras és bélyegzé hasznalatbol szarmazo karért az alairé a felelos.
2. Egyéb bélyegzok és hasznalatuk:
Az intézmény altal a napi munkavégzést segitd téglalap alaki bélyegzok, amelyek a
kéziras kivaltasat szolgaljak. A gyakorlat soran hasznalatuk melletti kézjegy, szigno,

alairas stb. csak jelzés érték.
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2. sz. melléklet: Bélyegzo nyilvantartas

Az intézményi bélyegzokrdl (lenyomat mintdjuk, haszndalatra jogosult személy megnevezése €s
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) nyilvantartas vezetése kotelezo.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznal6ja személyében valtozas torténik, vagy
a bélyegzo elvész.

A nyilvantartas vezetéséért és annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelos.

Az intézményi és az intézményi bélyegzok taroldsarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi bélyegzd jogos haszndldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot

lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

71



3. sz. melléklet: Sziiléi kérelem a 16 oraig torténd benntartézkodasrol

Kérelem
TETATORRANE . sunsanaas
AU o i s o R e S RN S A szuld neve.
Keérem, hogy g¥etmekemer . . oaiiviissssimmmss disdoviisrans sy imvesvesssaiiasis (gyermek neve)
................................... osztdlyos tanulét a tadbldzatban megjelolt napokon €s
iddpontokban a 16 6raig torténd iskolai benntartozkodas alél az NKT 55. § (1.) alapjan
felmenteni sziveskedjék!

hétfo kedd szerda csiitortok péntek

Pécs. 20... 8% ..oovnisissmaviven i nap

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

sziil6/gondviseld alairasa

Hatarozat

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola vezetdjeként, az NKT 55. § (1.) alapjan,
szilO/eondyisel KErbRIE . .. ..o iuinsivaisaanninass b uviosysuanss osztalyos tanulot a kérelemben

megjelolt idépontoktol a 16 ordig valé iskolaban tartozkodas alol felmentését engedélyezem /

nem engedélyezem.?
PécCs, v

igazgato
2

.....a felmentés minden esetben csak az egyes tanulok egyedi koriilményeinek a mérlegelése
alapjan torténik.”

A felmentésre vonatkozé dontés meghozatala sorén viszont az igazgaténak mérlegelnie kell,
hogy a tanuld szamara elényds-e...” (Kdznevelési torvény, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet)
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4. sz. mellékelt: Igazolds a 16 érdig torténé benntartézkodas aldli felmentésrdol

IGAZOLAS
TRTATOMERN ossssnsavisnanions
ATUHIOM e , a Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos
Iskola igazpatbja hivaldlosan 1gaZolonl, HOBY uwessivevsssmvvuesneissssesssavans s vokaiis
osztalyos tanuld a ......oooveiiiiiiiininnn... iktatészam hatdrozatom alapjan, NKT 55. § (1.)

alapjan,valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet idevago rendelkezései alapjan sziiloi
kérelemre az iskola altal szervezett foglalkozasokrol jogszeriien van tavol az alabb felsorolt

idépontokban:

hétfo kedd szerda csiitértok péntek

igazgato
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5. sz. mellékelt: Az iskolai kinyvtar szolgaltatasai és gyiijtokori szabalyzata

Iskolank konyvtara kizarélag belsé hasznédlatra mikodik, tandraink és didkjaink

kolesondzhetnek, illetve egyes allomanyrészeket kizarolag helyben hasznélhatnak.

I. Gyiijtési szempontok dokumentumtipusok szerint
Konyvek:
» a6-14 éves korosztaly szamara irt ismeretkz16 és szépirodalom
a NAT kovetelményeit megvalosito dokumentumokat,
Iskolank pedagogiai programjdhoz, egészségprogramunkhoz kapcsolddé szakirodalmat,
a helyi tantervben meghatérozott kitelezd és ajanlott irodalmat,
az Oravezetés menetében munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket,
a tananyagot kiegészité ismeretk6zl6 és szépirodalmat,
az intézmény torténetével kapcsolatos dokumentumokat
helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat
a felvételi kovetelményeirdl és a tovabbtanulas lehet6ségeirdl sz6016 kiadvanyok

kényvtari szakirodalom, modszertani kiadvanyok

Y V. V V V V ¥V Y VYV V¥V

hivatali segédkényvtar, az iskola irdnyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval,

tigyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos dokumentumok

Tankonyvek:

> Az altalanos iskolai kézismereti tankdnyvek, nyomtatott taneszk6zok

Periodikak:
» Csak a meglévo folyoiratok

Plakatok, apronyomtatvanyok:

> csak az intézmény tevékenységével kapcsolatos anyagokat gytijtottiik.

Multimédias kiadvanyok (cd-romok) szamitogépes oktatoprogramok:
> Az altaldnos iskolai oktaté-neveld munka segitéséhez, a szamitdstechnikai ismeretek
tanitasédban segitd programok.

e [etétben a szamitastechnika szaktanteremben.
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II. A szolgaltatasokat igénybe vevok kore:
a.) Iskolank tanarai
b.) Iskolank tanul6i
A fentieken tul az iskolai konyvtar szolgéltatisait indokolt esetben végzett didkok, mas

iskolaban tanit6 pedagogusok, Kiils6s kollégak is igénybe vehetik. PL.: Hitoktato, DADA ...

II1. Szolgaltatasok:

Helyben hasznalat:
» A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok:
e kézikonyvtari, olvasotermi allomany

e folyoiratok.

Kolcsonzes:
A konyvek kolesonzési hatarideje 1 honap (4 hét), indokolt esetben meghosszabbithato.
Olvaséi nyilvantartas az iskola minden tanul6jarol késziil, osztalyonként kolesonzofiizetet
vezetlink.
A tanulok a tanév végén kotelesek a kdlesonzott konyveket visszaszolgéltatni.
Egy alkalommal k&lesondzhetd

e tanulénként 3 db. kdnyv

e felndttenként 6 db. kdnyv.
A konyvtarhasznalé koteles az 4ltala kikdlesonzott konyvet a kolesonzéskori éallapotdban
visszahozni.

Az elveszett, megrongalt kdnyv napi arat meg kell tériteni.

A gyljtés szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gytjtését erds valogatassal végzi.

A tantargyi és pedagogiai programokhoz sziikséges irodalmat teljeskoriien gytjtjiik.
Kiemelten gyljtendok a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltat6 eszk6zként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irdk, koltdk vélogatott miiveit, antologidk,

szoveggylijtemények gyljtése.
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Nyelvi elhatarolas:
A konyvtar elsésorban magyar nyelven gytjti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott
nyelvek oktatisdhoz felhaszndlhaté segédleteket, a nyelvtudds szintjének megfeleld

gyermekirodalmat valogatva gytjti az adott (angol, francia) idegen nyelven.

IV. Részletes gytjtési szabalyok:

Ismeretk6z16 irodalom:
Kiemelt teriiletek az iskola specialis képzéseibél, hagyomanyaibol adodo konkrét teriiletek
felsorolasa:
A teljesség igényével gylijtjtik:
» alap és k6zépszintt altalanos lexikonokat, enciklopédidkat,
> atudomanyok, kultira, hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és kozépszinti
Osszefoglaléit,
» amunkaltaté eszkozként hasznalatos alapszintii ismeretkdzl6 irodalmat,
» az intézmény érvényben 1évé tanterveit, tankdnyveit, munkafiizeteit, feladatlapjait,
» a tovabbtanulast elésegitdé palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat,
» a varosra vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat,

» aziskola torténetével foglalkozé dokumentumokat.

Vilogatva gyujtjiik:
» munkaltaté eszkézként hasznalhaté kozépszintl ismeretk6zl6 irodalmat

> az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato idegennyelvii segédletet.

Erés valogatassal gytijtjiik:
> a tanult tantdrgyakban valé elmélyiilést szolgalé és a tananyagon tilmutaté alap - €s

k6zépszintli irodalmat.

Szépirodalom:
A teljesség igényével gyujtjiik:
» atfogo, lirai, prozai antologiak

» ahelyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
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» atantargyi programban meghatarozott klasszikus és kortars szerzok miiveit
» amagyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat bemutatéd gyljteményes koteteket

» anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

Vilogatassal gyujtjiik:
» atematikus antologidkat

» gyermek ¢€s ifjusagi regényeket elbeszélés és verseskoteteket

Erés valogatassal gytjtjiik:
» atanitott nyelvek oktatasahoz megfeleld olvasmanyos irodalmat
> regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket

» akiemelkedo kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkoték miveit

Pedagégiai irodalom:
> alapvetd pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédidk
» a pedagodgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok megvalositasahoz
sziikséges szakirodalmat
a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat
a muveltségteriiletek modszertani segédkonyveit
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

az oktatasi intézmények tajékoztatoit

YV V ¥V V¥V V¥

az altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat.

Koényvtari szakirodalom:
» aziskolafoknak megfelel6en a tajékoztaté munkdhoz sziikséges kézi €s segédkonyveket
» akonyvtariigyi jogszabélyokat és iranyelveket
» akonyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz hasznalhato segédleteket

» az iskolai kényvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.
Hivatali segédkonyvtar:

Gyljteni kell az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, tigyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket.
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V. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom
> altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
» irodalomtorténeti 6sszefoglalok
kézmondasok gyljteménye
adattarak
nyelvtani kézikonyvek
szotarak: etimoldgiai, szinonima, értelmezd, helyesirasi
nyelvtani §sszefoglalok
nyelvmiiveld segédkonyvek
nyelvi gyakorlokonyvek
kifejezés gyljtemények
nyelvi jatékok
verselemzési gytijtemények
vers, mese, népkoltészeti antologiak
szemelvénygyuljtemények
szinhaztorténet
iras, - konyv, - konyvtartorténet
szépirodalom klasszikusai
kotelezo €s ajanlott olvasmanyok
sorozatok

modszertani segédletek

YV V V V V ¥V V VYV V V V VYV V V¥V Y V VY VY V¥

gyermekfolydiratok pl. Kincskereso

Idegen nyelv
» szotarak (lehet a szaktantermekben + helyben hasznalhato)
» kifejezés gylijtemények
» nyelvkonyvek
» tesztek
» modszertani segédletek
Matematika
» lexikonok, enciklopédidk
» Osszefoglalok
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képlet és feladatgylijtemények
gyakorlékonyvek

fejtorok, rejtvények
matematikatorténet

adattarak

YV ¥V ¥V V ¥V V¥

modszertani segédletek

Ember és tarsadalom

» lexikonok, enciklopédiak
adattarak
kronologiak
atlaszok
forras és szemelvénygytlijtemények
modszertani segédletek
napilapok, folyoiratok
fogalomtarak
monografidk

felvilagositd, tandcsadd, mentalhigiénés szakirodalom

Y V. V ¥V V V V ¥V V V¥V

ismeretterjesztd milvek

Ember és természet

» lexikonok, enciklopédidk

» Osszefoglalok
atlaszok
feladatgytlijtemények
allat, - névény, - asvany hatarozok
foldrajzi, biologiai albumok
természettudomanyos folydiratok
fizika, - kémia képlet és feladatgylijtemények
a fizika és kémia torténete
modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek

Y V V¥V ¥V ¥V ¥V ¥V VYV V¥V V¥V

egészségligyi konyvek
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Foldiink és kornyezetiink

természettudomanyos

>

lexikonok, enciklopédiak

> Osszefoglalok

Y V. V V ¥V V V¥

atlaszok

albumok

folyodiratok

adattarak

évkonyvek
modszertani segédletek

informatikaval kapcsolatos

Miivészetek

>

v V ¥V V ¥V VYV VY

zenel, szinhdzi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
miuvészettorténeti 6sszefoglalok

hangversenykalauzok

dalgyiijtemények

albumok

audiovizualis, auditiv dokumentumok a tananyaghoz kapcsolédéan
modszertani segédletek

szakfolyoiratok

Informatika

>

v V V V V ¥V ¥ VY

konyv és konyvtartorténeti dokumentumok
lexikonok

oktatokonyvek

jatékprogramok

feladatgytijtemények

gyakorlokonyvek

szakfolyoiratok

szoftverek

oktatd- és oktatast segitd programok
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Eletvitel és gyakorlati ismeretek

» lexikonok
szoOtarak
technikatorténet
szakkonyvek
haztartasi mindentudok
palyavalasztasi tanacsadok
munkavédelmi €s kresz kiadvanyok
ismeretk6zl6 sorozatok
szakfolydiratok

modszertani segédletek

Y V.V V ¥V V V V¥V V

Testnevelés és sport
» lexikonok, enciklopédiak
> sporttorténeti dsszefoglalok
» jatékszabalykonyvek

» modszertani segédletek

Egészségprogram:
Egészséges iskola jellemzdi:
» az iskolai €let minden vonatkozasa
» egészség modell: testi-lelki és tarsadalmi koérnyezeti jellemzOok egymadsra hatdsara
épiilve
hiedelmek, értékek szokasok
jartassagok kialakitasa, modszerek megvalasztas
pozitiv énkép - jo egészségi allapot
a targyi koérnyezet esztétikai és fiziologiai hatasa
az iskolai személyzet ("joléte"), mentalis egészsége

sziiléi tamogatas, sziilokkel valo egyiittmiikodés

YV V V ¥V V¥V VYV VY

szlirés, megel6zés az egészségmegorzés tananyagba valo beépitése

Az egészséget holisztikus értelemben értelmezziik, azt az egész iskolai életre alkalmazzuk,

minden tantargyba rugalmasan beépitjiik.
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Egészségneveléshez kapcsolodva gytijtiink:
e személyi higiéné
e helyes fogapolas
e helyes ¢s helytelen taplalkozas
e taplalék Osszetevok, vitaminok
o egészség - betegség
e helyes életmdd, egészséges napirend
e sport, mozgas, egeszseég
e karos szenvedélyek
e ¢lvezeti szerek karosité hatasai
e Dbaratsag, érzelmek, tarsas kapcsolatok
e 4poltsag, divat, egészség
e nemi higiéné
e cgészséges kornyezet, egészséges iskola
e egészséges otthon
e otthoni étrend, konyhatechnikai ismeretek
e elsdsegélynyijtas
e Onismeret, parvalasztés, szerelem

e szexualis felvilagositas
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1. Adatkezelés

41. § (1) A koznevelési intézmény ¢s a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban eloirt
nyilvéantartasokat vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében eléirt adatokat szolgéltatni.
(2) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar &llampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,
b) sziiléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanul6ra vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

dh) mérési azonosito,

e) tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,

e¢b) a tanulé magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése €s minGsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyédnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
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(4) Ha a sziild, értesitendd hozzatartozd vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi
pétlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
kdznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljar6 hatosagtol is beszerezheti.
(4a) * A (2) bekezdés a) €s b) pontjaban szerepld adatokat a koznevelési intézmény az adott
adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatisok uitjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).
(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzO kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartdasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil
a)

* aneve,

e sziiletési helye és ideje,

e lakohelye, tartézkodasi helye,

e sziiloje neve,

e torvényes képviseldje neve,

e sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,

e tartdzkodasi helye és telefonszama,

e jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

e magantanuloi jogallasa,

e mulasztasainak szama
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a tartdzkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankdtelezettség

teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészseég, telepiilési

onkormdanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6dvodahoz, iskolahoz,

felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsGoktatasi

intézményhez,

¢)

aneve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziilje, torvényes képviseldje neve,

sziildje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az Ovodali, iskolai egészségligyl dokumentacio,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

az egészségi dllapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot

ellato intézménynek,

d)

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakdhelye,

tartozkodasi helye,

sziiloje, térvényes képviseldje neve,

sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok

a veszélyeztetettségének feltarisa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo

intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek,

intézménynek,

¢) az igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami

tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kidllitdsédhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabbé a nyilvantarté szervezettdl a

86



felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

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

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavéltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jén

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelbje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

43. § (1) A kbznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés €s - tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatdsi intézményben a sziiléi szervezetet ¢és az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény
vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

(2) Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

44. § (1) A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés

tekintetében az adatkezel6 a hivatal.
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(2) A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatisi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kdzremi(ikodd intézményfenntartok é€s intézmények
adatokat szolgéltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanuléi jogviszonyban 4ll,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsboktatasi informacios rendszer hallgatéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatdlloméanya dsszekapcesolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: tanul6i nyilvantartas) a
gyermek, tanuld

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatés esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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r) évfolyamat tartalmazza.

(6) A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithato a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuléi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

(7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,

a pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakodre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,
) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id0tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.
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(8) Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolddé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté, a szolgéltatdst nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének, idészertiségének biztositésa, valamint
a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsz{inésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(11) A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvéntartasban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kodon értesiti
a KIR adatkezelojét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejti értesitésével hivatalbél vezeti at.
(12) A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus tton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(13) Az iskola a tanulé kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR
adatkezel6jénél. A diakigazolvany elkészitésérél a KIR adatkezeldje gondoskodik. A
didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvény szémat, a tanulo
nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét és a 14. életévét betsltott tanuld esetében az alairasat.
A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, azonositoé szamat, az iskola neveét €s
cimét, a didkigazolvany lejaratdnak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozé adatot €s
az igazolvany tipusat. A didkigazolvany elektronikus adattarolésra és adatellenérzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra

alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton terjeszti elé a didkigazolvany elkészitésére
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iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. A
kdznevelési intézmény az eljards soran — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — a kézponti
adatszolgéltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton tart kapcsolatot KIR
adatkezel6jével. A KIR adatkezeldje a kdznevelési intézmény utjan kozli a tanuloval a
didkigazolvany kiallitasdra irdnyulé eljards sordn hozott hatésagi dontéseket. A KIR
adatkezel6je a didkigazolvany igényléséhez és elballitasahoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesito
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellen6rzéséhez és nyilvantartdsdhoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiil6 adatot tartalmazé nyilvantartast vezet. A KIR
adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiik6dok a didkigazolvany elkészitése
korében tudomésara jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését

kovetd ot évig kezelhetik.

A papiralapa dokumentumokrél elektronikus tton torténé masolat készitésének
szabalyai

451/2016 (XI1.19) Kormanyrendelet

55. § (1) A papiralapu dokumentumrél torténé digitalizalas soran a mésolatkészité biztositja a
papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden — az alairas vagy bélyegzé elhelyezését kvetden az elektronikus masolaton tett
— modositas érzékelhetd legyen.

(2) Papiralapa dokumentumrol torténé digitalizalds soran a masolat készitéje elkésziti az
elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — ,,Az
eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” — és a (4) bekezdésben meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal vagy bélyegzdével, €s ha az idépont
feltiintetése sziikséges, elektronikus idobélyegzével latja el.

(3) Ha a papiralapui dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus méasolat nem tartalmazza
a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, a (2) bekezdésben foglaltakon tul azt is fel kell
tiintetni, hogy a masolat a digitalizalds alapjaul szolgal6é papiralapi dokumentumot mely
részében tartalmazza. Az igényl6 ilyen rendelkezése esetén a masolatkészité elektronikus
kivonatot is készithet a papiralapu dokumentumrol, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt

informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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(4) A masolaton mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagl
elektronikus bélyegzdt vagy olyan, mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott
biztonsagt elektronikus alafrast kell elhelyezni, amelyre vonatkozoan a bizalmi szolgaltato
kizérja az lnév hasznélatat, és igazolja, hogy a regisztracié alapjaul szolgal6 személyazonossag
igazolasara alkalmas hat6sagi igazolvanyban foglalt névvel betii szerint azonos a tanusitvanyba
foglalt név.

(5) Tébb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus aldirds vagy bélyegzd, illetve egy
idébélyegzd, valamint a (2) bekezdés szerinti megjelslések t5bb dokumentumon egyiittesen is
elhelyezhetdek. Ez esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhet6ek.

(6) A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek korét belsd szabélyzatban
kell meghatarozni.

(7) A mésolatkészitdnek rendelkeznie kell a mésolatkészitd rendszer olyan részletességl
dokumentaciéjaval, amelybél a rendszerrel szemben e rendeletben megallapitott
kovetelmények teljesiilése megéllapithatd, vagy a rendszer gyartoja/forgalmazdja altal
kiallitott, a megfelelésre vonatkozo igazolassal.

(8) A masolatkészitdnek rendelkeznie kell a masolatkészités eljarasi és miiszaki feltételeit,
valamint a kapcsolodo feleldsségi kérdéseket tartalmazé masolatkészitési szabalyzattal. A

mésolatkészitd a masolatkészitési szabalyzatot nyilvanosan, elektronikus ton kozzéteszi.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. Pécsi Koztarsasag Téri Altalinos Iskola

2. Kirinduldsi Szabalyzat

Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola
Iskolai Kirandulasok szervezésének szabalyzata

Oszi kirandulas

Cél: A kozosségi érzés erOsitése, a tanulokozosség megismerése, tapasztalaton alapuld
ismeretszerzes.

Alkalmazasi teriilete, hataly:

A szabdlyzatot az intézmény-vezetShelyettesek — az intézményi szabalyzatokkal és a
hagyomanyokkal 6sszhangban — készitik el, és gondoskodnak a folyamatos aktualizalasarol.

A szabalyzatot a tantestiilet fogadja el.

A szabalyzat egy példanyban a tanari szobdban kell elhelyezni.

Ezen szabalyzat az elfogadas napjatol visszavondsig érvényes.

A szabadlyzattal egyiitt érvényes dokumentumok, hivatkozasok:

Koznevelési torvény az iskolai alapdokumentumok.

Felelosok:
» Az uti cél meghatarozasaért: IDB tandrelnok, intézményvezetés.
» Az Altalanos szervezéséért, a busz megrendeléséért, esetleges lemondasért, az
atikoltséggel kapcesolatos tennivalokért: intézmény-vezethelyettesek.
» Az étkezéssel kapcsolatos tennivalokért: intézmény-vezetohelyettesek
» Az akadalyverseny szervezéséért és az ehhez szilkséges eszkozok biztositasaért: a
testnevelés szakosok, akik a lebonyolitashoz az osztalyfénokok a helyettesektol kérnek
segitséget.
» Amennyiben nem szerveziink akadalyversenyit, és nincs kézponti program, az osztaly
programjaért: az osztalyfondk és a helyettese.
» Elsosegélynyujtasért: voroskeresztes tanar.
> A gyerekek felligyeletéért: az osztalyfénokok €s a helyetteseik.
» A délutani tigyelet megszervezéséért: a napkozis munkakozosség vezetd
Bizonylatok, feljegyzések:
— Az 6szi kirandulast a tanmenetben tervezni kell.

— A napl6 haladasi részébe a kirdndulashoz kapcesolhaté anyagot kell beirni.



Alapelv: A kirandulas napja tanitas nélkiili munkanap, ezért a tanaroknak és a diakoknak is
kotelezd a részvétel. Hianyzés esetére a tanitasi napra vonatkozé szabalyok érvényesek.

Koltségek: A megvaldsitashoz sziikséges kiadasokat az IDB fizeti.

Az eljaras leirasa

Uti cél meghatirozasa: Tanév elStti héten a tantestiilet donti el a helyszint

Idépont: 1d6jaras és egyéb programok fliggvényében oktober 15-ig hét kozben egy nap.
Utazas: Kiilonjaratokkal vagy gyalog. Egyéni ki-és hazautazasért — ha ezt a sziild engedélyezi
— az osztalyfénok a felel0s.

Az utikoltség a gyermeket nem terhelheti.

A kirandulason résztvevok kore: 1-8. osztalyig az iskola minden didkja €s tandra.

Indulas: 8 6ra 30 perc Erkezés: 13 6ra
Program: Igény szerint, akadalyverseny vagy fakultativ sportjatékok, versenyek, varosnézes,
de a programok fiiggvényében ettdl el is tekinthetiink.

A gyerekek délutani feliigyelete: A napkozis tandrok feladata. A napkézisek a gyerekek

csokkend szamanak megfelelden (a 20 gyermek — 1 tanar elv) fejezhetik be a munkat.

Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola
Iskolai Kirdandulisok szervezésének szabalyzata

Tavaszi kirandulds, orszagjaras

Cél: Hazank torténelmi és természeti értékeinek megismerése, az osztalykozosség erositése,
tanulok megismerése.

Alkalmaz3si teriilete, hataly:

A szabélyzatot az intézmény-vezetShelyettesek — az intézményi szabélyzatokkal és a
hagyomanyokkal 6sszhangban — készitik el, és gondoskodnak a folyamatos aktualizalasarol.
A szabalyzatot a tantestiilet fogadja el.

A szabalyzat egy példanyban a tanari szobaban kell elhelyezni.

Ezen szabdlyzat az elfogadas napjatol visszavonasig érvényes.

A szabalyzattal egyiitt érvényes dokumentumok, hivatkozasok:

Kozoktatasi torvény és az iskolai alapdokumentumokkal 6sszhangban késziilt.
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Felelosok:
» Az uti cél és az id6tartam Osszegytjtéséért: intézmény-vezetohelyettesek
» Akirandulas teljes megszervezéséért (utazas, szallas, étkezés, programszervezés, anyagi
hattér biztositasa) az osztalyfonokok, hianyzasa esetén az osztalyfonok helyettese.
» A lebonyolitasért, a gyerekek feliigyeletéért, elsdsegély csomag biztositasaert:

osztalyfondkok €s az osztalyfonok helyettese

Bizonylatok, feljegyzések:
» A napléba a napot nem szamozzuk./Tanitas nélkiili munkanap./
» A kirdandulds rovid programjat majus 31-ig irdsban le kell adni: int€ézmény-

vezetOhelyetteseknek.

Alapelv:

» A kirdndulds napja az ifjusagi didkbizottsdg &ltal kért tanitasi sziinet, ezért az
osztalyfénoknek a megszervezés, és a didkoknak az azon vald részvétel nem kotelezo,
de ajanlott.

» A kirdandulasrél tavolmaradoknak igazoldst nem kell bemutatniuk.

» AKki a kirandulason nem veszt részt, de feliigyelete kér, szamara ezt 8-16-ig biztositjuk.

Koltségek: A kirdandulas onkéntes, a felmeriil kiadasokat a sziild fedezi. (A raszorul6

diakoknak az alapitvanytdl és az IDB-t6l lehet tamogatast kérni.)

Az eljaras leirdasa

Idépont: majus utolsé péntekje

1-8. osztaly 1 nap

Az egynapos kirandulast csiitortok terhére meghosszabbitani nem lehet. Tébbnapos kirandulast
csak a szombat és vasarnap felhasznalasaval szervezhetd. A tobbnapos programot csak 7-8.
osztalyban tartjuk indokoltnak, ott is csak abban az esetben, ha az osztalyfonok és a helyettese
ezt szabadidejének terhére vallalja, a sziilok a felmeriild koltségeket vallaljak.

A kirdndulast rossz id6 esetén is megtartjuk. Az els6sok ennek figyelembe vételével

modosithatnak programot.
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Uti cél meghatdrozasa: az uti célt az osztalyfénok a helyettesével kozosen jeldlje ki. A
kirandulds tervezett helyét és a vérhaté koltségeket a szeptemberi sziiléi értekezleten a
sziilékkel el kell fogadtatni és oktober 15-ig az igazgatd-helyettesnek le kell adni.

A kirandulés részletes programjat és pénziigyi tervezetét a kirandulas el6tt két héttel le kell adni
a igazgatd-helyettesnek.

Javasolt uticél:

I. évfolyam: Pécs és pécsi kiranduldhely

I1. évfolyam: Pécs kozvetlen kornyéke: Abaliget, Orfii, Sikonda

I1L. évfolyam: Villany, Siklés, Mohacs

IV. évfolyam: Marévar, Dombai-t6, Szigetvar, Pécsvarad, Zeng6varkony, Mohacs

V. évfolyam: Piispokszentlaszld, Zengd, Gemenc, Decs, Szigetvar, Obénya, Ofalu

VI. évfolyam: Keszthely, Balaton-felvidék, Budapest, Zselic, Zalaegerszeg

VII. évfolyam: Dunantil, Budapest, Dunakanyar, Szeged, Kecskemét

VIIL évfolyam: Ugyanaz, mint a 7. évfolyamon vagy igény szerint, kulcsos haz.

A kirandulison résztvevok kire: a kirandulas megszervezése dnkéntes €s a részvétel nem
kotelezd, de a feliigyeletet, kiséret biztositasa, a koltségek csokkentésének érdekében
javasoljuk, hogy az évfolyam parhuzamos osztdlyai egyiitt utazzanak. A kirandulison
osztalyonként 2 kisérét , tobb osztaly kézis programja esetén 20 tanulénként minimum 1
kisérét kell biztositani, kiséré csak az iskola pedagbgusa lehet. A kirdndulason, az
osztalyfénokkel egyeztetve sziild is részt vehet, de felelosséget, kiséroként nem vallalhat a
csoportért.

Utazas: Osztalyonkénti szervezésben.

Indulas: Csoportonként. Induléds el6tt az igazgatonek le kell adni az uti cél, indulasi, érkezési
idépontok megjelslésével a teljes utas listat, a tanuldk és sziileik elérhetéségével.

Erkezés: Az iskolaba val6 visszaérkezés legkésébbi id6pontja:

I. évfolyam: 14-ig

I1. évfolyam: 16-ig

II1. évfolyam: 16-ig

IV. évfolyam: 18-ig

V. évfolyam: 21-ig

VI. évfolyam: 21-ig

VILI. évfolyam: masnap 22-ig

VIII. évfolyam: masnap 22-ig
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3. A Pécsi Koztarsasag Téri Altalinos Iskola Didkénkormanyzatinak Szervezeti és
Miikodési Szabalvzata

Toérvényi hattér:

A kozoktatdsi tfjrvény5 4/A.§ (1-2-3) pontjaban a kovetkez6 alapelvek olvashaték:

A kozoktatds szervezésében, irdnyitdsdban, miikidtetésében, feladatainak végrehajtdasaban
kozremiikodok a gyermekkel, tanuloval kapcesolatos dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor az
egyenld bandsmod kovetelményét kotelesek megtartani. Az egyenld bandsmod kiovetelménye
alapjan a kozoktatdsban minden gyermeknek, tanuldonak joga, hogy vele osszehasonlithaté
helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliik azonos szinvonali
elldtasban. Az egyenlé bandsmaod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell,

amely azonban nem jarhat mds gyermek, tanulo jogainak megsértésével, csorbitdsaval.”

6 t5bb paragrafusa is foglalkozik a tanuléi

Az alapelveknek megfelelden a kzoktatasi térvény
kozosségek, didkonkormanyzatok jogaival (62.§, 63§, 64§), a gyermek- és tanulok jogaival,
illetve a didkjogok és az érdekérvényesités szabalyozasaval (10§.e, g, pontok; 11§ e, £, g, I, m,
s, t, u (7) pontok). A sziildk jogairdl és kotelességeirdl (10.§- 14.§), és a pedagdgusok jogairdl
és kotelességeirdl (19.§) szolo fejezetek pedig mindkét félt arra kotelezik, hogy megtegye a
sziikséges intézkedéseket a gyermekek, tanulok jogainak érvényesitése érdekében (14§ f, és
19.§ (7). 1, g, h).

A torvény 63.§ (1) pontja kimondja, hogy ,,a tanulék, a tanulokozosségek és a diakkorok a
tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormdnyzat munkdjat
a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki - a didkénkormanyzat megbizdsa alapjan -

eljarhat a diakonkormdnyzat képviseletében is.”

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

120. § (1) Ha az iskolaban, kollégiumban t6bb didkdnkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a
nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd tigyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a legtobb
tanul6 vett részt, feltéve, hogy ily médon a tanuldk t6bb mint 6tven szazalékanak képviselete
biztositott. Ilyen didkdnkorméanyzat hidnyaban, az iskolaban, kollégiumban miik&do
didkénkormanyzatok a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos
szervezetet hozhatnak 1étre, vagy megbizhatjdk valamelyik didkonkormanyzatot (a

tovabbiakban: iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat).
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(2) A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkénkormdnyzat téjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérdl, valamint

/) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikddo
tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége tanul6i vezetGjének, felelos szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

(3) A diakénkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hézirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasardl a nevelétestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a nevelbtestiilet harmine napon beliil nem nyilatkozik.

(4) A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) Az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tudl -

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

/) a konyvtar, a sportlétesitmények muikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben

ki kell kérni.

(6) Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést,
valamint a meghivot - ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik - a targyalds hatérnapjat
legalabb tizenot nappal megelézden meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.

(7) A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,

a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza az iskola, a kollégium
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muikodését.

(8) A didkkozgyiilés sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskoldban, kollégiumban a didkonkorméanyzat jogait nem

gyakorolhatja.

A torvény kiilonféle jogokkal ruhdzza fel a didkonkormanyzatokat melyek a kdvetkezok:

» Dontési jogkor: (Azt jelenti, hogy dontés kizardlag a didkonkormanyzat joga, ebbe
masnak beleszolasi joga nincs. Egyediil a dontés meghozataldnak modja szabalyozott.)
Igy dont sajat miik6désérdl - a nevelStestiilet véleményének kikérésével; a mikodéséhez
sziikséges anyagi eszkozok felhaszndldsarol; hataskorei gyakorldsarél; egy tanitas
nélkiilli munkanap programjarél; az iskolai, kollégiumi diak-6nkormanyzati
tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol; valamint a tajékoztatasi
rendszer (iskolatjsag, iskolaradio), szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (felelds
szerkeszt6jének), munkatarsainak megbizasardl; szovetség létrehozasarol vagy ilyenhez
val6 csatlakozasrol.

> Egyetértési jogkor: (Azt jelenti, hogy a didk-nkormanyzati szerv egyetértése nélkiil
nem hozhat6 dontés, az ezen hataskoérbe tartozo esetekben, azzal kapesolatban vétojoga
van.) Egyetért a jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor; a tanuldi szocidlis juttatasok
elosztasi elveinek meghatdrozasakor; az ifjisagpolitikai célokra biztositott
pénzeszkozok felhasznélasakor; a hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor. Az
iskola legalapvetébb dokumentumainak nyilvanossagaval (hazirend, SZMSZ,
pedagodgiai program, mindségiranyitasi program) kapcsolatban is egyetértési joga van a
diakénkormanyzatnak.

» Véleményezési jogkor: (Azt jelenti, hogy az ebbe a hataskorbe es¢ témakban nem
hozhaté dontés a didkonkormanyzat véleményének eldzetes megismerése nélkiil, bar
hatdrozatdat nem koteles a dontéshozo figyelembe venni.) A didkonkorményzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, mint példaul a tanulék nagyobb
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kozosségét érintd dontések (példaul hazirend), illetve tanulék helyzetét érintd
beszamolok elfogadasakor, sportkér, konyvtar miikodési szabélyairdl, a tanéran kiviili
tevékenységformakrél, a tankdnyvtamogatds rendjének évi szabélyozasakor, a
tankonyvrendelés elkészitésénél, fegyelmi eljards alkalmaval, a munkaterv
elfogadasakor a tanuldkat érinté iigyekben. Uj elemként keriilt a torvénybe a 102§.
(3) pontban, hogy a fenntarténak a kozoktatdsi intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval €s
megbizasanak visszavondsdval Osszefiiggd dontése elott be kell szerezni az iskolai
didkonkormanyzat véleményét is.

Javaslattételi jog: (Azt jelenti, hogy az énkormanyzat valamilyen ligyben javaslatot
tehet, és amire érdemi valaszt kell, hogy kapjon.) Gyakorlatilag minden, a tanulokat
érinté kérdésben élhet ezzel a joggal az énkorméanyzat, de kezdeményezheti példaul a
neveldtestiilet sszehivasat is egy témaban, a kezdeményezésrdl pedig a neveldtestiilet
dont.

Ha egy intézményben a fenti jogok nem érvényesiilnek vagy sériilnek, akkor
jogorvoslati lehet6sége van a didkénkormanyzatnak. Célszerli el6bb a segitd
pedagdgussal, illetve az igazgatovel tisztazni a problémat, ha ez nem vezet eredményre,
akkor a torvény szellemének megfeleléen (kozoktatasi térvény 83§ és 84§. (2)) a
diakénkormanyzat a jogainak megsértése esetén tizenst napon beliil a fenntart6hoz

torvényességi kérelmet nyujthat be.

A didkonkormanyzat mitkodésének feltételei

A diakénkormanyzat csak akkor éri el a céljat, ha maguk a didkok megértik és belatjak, hogy

sajat jogaik, érdekeik megfogalmazésa és védelme onmaguk és tarsaik érdekében torténik.

Ennek kifejezddése és megvaldsulasa egyediil a didkok aktivitasan mulik. A didkdnkormanyzat

miikodésének egyik feltétele tehat, a didkok aktiv, segit6 egytittmukddése.

A digkok jogai és érdekei csak akkor érvényesithetdk, ha iskolai €s egyéb kotelességeiknek

eleget tettek, valamint, ha tandraik és didktarsaik jogait és érdekeit maguk is tiszteletben

tartottdk. Ez a magatartas ad biztositékot és alapot a didkénkormanyzat miikddésének.

A didkonkormanyzat milkodésének terepe az iskola. Ezért, mikodésének masik feltétele az

iskola nevelGtestiiletével és vezetésével valé megfeleld egyiittmiikodés kialakitasa. Bar a
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didkonkormdanyzat miikddésébe és dontéseibe a didkokon kiviil senkinek sincs joga beleszdlni,
a diakonkorményzat a miikodése és a dontései az iskola életére befolyassal vannak. Igy
természetes, hogy a didkonkormanyzat a miikodésével és dontéseivel kapesolatban kikéri a

nevel6testiilet és a vezetés véleményét.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési rendje

1. A didkénkormanyzat:
- A didkdnkorményzat az iskola tanul6i &ltal alakitott és részvételiikkel miikodo
tarsadalmi szervezet.
- Célja a didkok jogainak és érdekeinek képviselete.

- Feladata: 1. A didkjogok és didkértékek érvényesitése.
2. A jogok és érdekek védelme.
3. A didkok iskolai életével kapcsolatos informaciok kozvetitése.

2. A didkonkormanyzat szervezeti felépitése:

» A Didkkozgylilés (dltalanos néven — didkgyiilés) a didkonkorményzat legfelsd
dontéshozé szerve. Szavazati joggal rendelkezé tagjai az iskola didkjai. (4-8. oszt.)

» A didktanécs a didkok osztalyk6zosségeinek egyszerti szotobbséggel megvalasztott
tagjaibol 4llo didkonkorményzati képviseld szerv, mely a didkkozgytlés kozotti
idészakban iranyitja a didkonkormanyzat munkajat.

» A didkelnok a didkonkormdnyzat és a didktanacs vezetdje. A didkelnokot az
onkormanyzati tagok maguk kozott valasztjdk meg a diakkozgytilésen, nyilt,

egyszerl tobbségi szavazassal.

3. A didkdnkorményzat miikodése:
A didkkozgytilés
» Szavazati joggal rendelkezb tagjai az iskola tanuloi, (4-8. oszt.), akik valasztok, €s
valaszthatok a didkénkorményzat barmely képviseletébe.
> A didkkdzgytilés sziikség szerint barmikor dsszehivhato a tanév soran. Osszehivéasét, a
didkonkorményzat munkajat segit6 tanarelndk €s az iskola igazgatoja kezdemeényezheti.

Errél a diaktanacsot szoban vagy irasban értesiti.
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» Azonban tanévenként minimum 1 alkalommal juniusban &ssze kell hivni a
diakkozgyiilést. Képviselik az osztalyokat az osztalytitkarok, osztalyonként 4 valasztott
képviseld, valamint a didkonkorményzat vezetoségének tagjai.

» Feladata a didkonkormanyzat {igyében valo dontés. Dontenie kell:

e az éves program értékelésérol év végén
e cesedekes valasztasokrol
e egyeb aktualis igyekben

» Dontéseit szavazattobbséggel hozza meg. Ez lehet nyilt, kézfeltartasos, lehet titkos,
irasos szavazas. A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tagsag
50%+1, azaz mindsitett szavazattobbséggel fogadja el, a tobbi kérdésben egyszert
szavazattobbséggel donthet, amennyiben egyéb rendelkezés mast nem ir eld. Minden
dontéshozatali eredményt irdsban kell rogziteni, melyben szerepelnie kell roviden a
dontés témajanak, a szavazatra feltett kérdésnek, a dontésben résztvevOok, azaz a
jelenlévék szamanak és a dontés mellett szavazok szaméanak, a szavazds napja
datuménak, és szerepelnie kell a didkelnok, egy didktandcstag és a segitd tanar
alairasanak. Ezt az irast a didkénkorményzat dokumentumai kozott kell nyilvantartani.

» A dokumentumokat éves bontasban tematikusan kell tarolni.

Dokumentumok: - diakénkormanyzat SZMSZ-e ¢s modositasai
- hatérozati és javaslati dokumentumok
- szavazati dokumentumok
- éves munkaterv és annak év végi értékelése
- egyéb iigyek dokumentumai
- a didkdnkormanyzat és kapcsolatainak dokumentumai
A didktanacs

> A didkgytilések kozott annak jogositvanyait gyakorolja, irdnyitja a didkonkormanyzat
munkdjat.

> Tagjai az osztalyok altal delegalt egy-egy didk és az osztalytitkdr. Az osztalyok
didktandcs tagjainak megbizatdsa egy tanévre szol. A képviselo évkozben is
visszahivhatd, amennyiben munkajat nem megfelel6en latja el. A visszahivast az osztaly
tobbségi szavazassal donti el.

» Feladata: - a didkgytilések elokészitése, Osszehivasa

- dontések elokészitése

- szavazasok lebonyolitdsa és dokumentalasa
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-az ¢ves program megtervezése, elfogaddsa, megszervezése,
lebonyolitasa és értékelése
- az anyagi eszk6z0k felhasznélasara tesz javaslatot és dont arrol
- eljar a didkok jogainak és érdekeinek érvényesitése és védelme tigyében
- informalja a didkokat az 6ket érintd kérdésekben
» Feladatai elvégzésére felelosoket nevez ki. A feleldés megszervezi és lebonyolitja a
rabizott feladatot.

» A didktanacs havonta egy alkalommal, ezen feliil sziikség szerint tilésezik.

Didkdnkormanyzat vezetdsége

Tagjai: diakelndk, helyettese, bizottsagok vezetdi.

Munkdjukrol beszamolasi kotelezettségiik van a didkkozgytlés felé.

Sziikség szerint tartanak rovid tanacskozast a didkelnok vezetésével a DB szobaban.

Feladata: - programtervek el6készitése
- koltségvetés iranyelveinek kidolgozéasa
- megfeleld szintli véleményezés iskolai dokumentumok elfogadasaval

kapcsolatban,

- kapcsolattartas a didksaggal és az iskola vezetésével

Diaktanacs mellett miikodo bizottsagok:
Didkstudio:
- onként véllalkozok
Hangtechnikus:
- Onként vallalkozok
Kornyezetvédelmi bizottsag (hull. gy., elem gy.)
- Onként vallalkozdok
Didkdnkormanyzat mellett miikd6 bizottsagok feladatai:
Kornyezetvédelmi bizottsag:

- Osztalyok mozgositasa hulladékgytijtéskor
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Hangtechnikusok:
- Iskolai rendezvényeken a hangositast végzd felndtt mellett segédkeznek, ha kell

onalloan dolgoznak.

Diakstudio:

- Az iskola mindennapi életének bemutatésa, rendszeres idokozonként jelentkezd
radidémuisorokon keresztiil.

- Tudésitas versenyeredményekrl, a didkonkorményzat tevékenységérél, felhivésairol,
munkaakcioirol.

- Jatékos vetélkedOk vezetése radion keresztiil.

- Aktualis, rovid megemlékezések.

A biztossagok feladatait a didkonkorméanyzat modosithatja, kiegészitheti.

A didkelnok

» A didkonkormanyzat valasztott vezetdje, aki egyben a didktanacs munkajat is iranyitja.
Megbizatésa a 8. osztaly befejezésének évéig tart, illetve amennyiben munkdjat nem,
vagy nem megfeleléen latia el, a didkgytilés altal, mindsitett szavazattGbbséggel
visszahivhato.

» Feladata:
- a didkonkormanyzat munkajanak iranyitdsa
- az éves munkaterv eléterjesztése
- az éves munka értékelése a didkgytlésen
- képviseli a didkonkorményzatot az iskola és egyéb intézmények forumain
- a férumokon tandcskozasi és javaslattevo jogaval €l
- informélja a didktanacsot és a diakgyiilést, a didkokat és diakénkormanyzatot €rintd
kérdésekrol
- munkajarol beszamolasi kotelezettsége van a didkkozgytilés felé
- helyettesitésérol helyettese vagy alkalmi akadélyoztatasa esetén a didktandcs tagjai

koziil, a didktanacs tobbségi szavazassal dont
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A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus

» A diakonkormdnyzat munkajat a tandéran kiviili szabadidos tevékenységeket iranyitd
témafelelds segiti. Szamara az iskola igazgatoja ad megbizast.
» A megbizds a megvalasztott didkonkormanyzati vezetdé és a diaktanacs tagjai
munkajanak a segitésére szol.
» A didkonkormanyzat munkéjat segité pedagogus feladatar:
- adidkonkormanyzat munkéjanak segitése, 6sszefogasa
- azéves program tervezésének és szervezésének segitése
- a diakonkormdanyzat anyagi eszk6zeinek felnétt felelose, gondnoka, gazdasagi
tigyeinek intézoje
- segit a diakgytilések és a didktanacs iiléseinek lebonyolitasaban
- segit a valasztasok el0készitésében
- azuj didkénkormanyzati tagokat és felelésoket felkésziti feladataikra
- segiti a dokumentumok eldkészitését és megdrzését
- informaciokat, javaslatokat, véleményeket kozvetit a didkonkormanyzat és a
nevelotestiilet, iskolavezetés kozott
= segiti az iskolai és egyéb dokumentumokat értelmezni és
véleményezni
= folyamatosan nyomon koveti a gyermek- és didkjogokat szabalyozo,
leir6 dokumentumokat, térvényeket, rendelkezéseket
» A didkonkormanyzat munkéjat segité pedagogus joga:
- joga véleményt nyilvéanitani és javaslattal élni a didkénkormanyzat munkajaval
kapcsolatban a diakonkormanyzat felé
- joga a didkok kérését, javaslatat kozvetiteni a tantestiilet és iskolavezetés felé,
ha azzal a didkénkormanyzat megbizza
- szavazati joggal nem rendelkezik a didkénkormanyzatban
- joga a didkonkormanyzat szamldjanak kezelése

- joga javaslatot tenni a didkonkormanyzat tagjainak jutalmazasara, elismerésére
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A diak6nkormanyzat tevékenysége

Erdekképviselet és érdekvédelem

>

A didkoknak joguk a didkonkormanyzathoz fordulni, hogy tdjékoztatast kapjanak
jogaikrdl, jogaik érvényesitési lehetdségeirdl, valamint érdekképviseletért ¢s
érdekvédelemért annak sérelme esetén.

A didkonkormanyzat kotelessége megszervezni a személyes tajékozddas, beszelgetes,
problémafelvetés és kapcsolattartas lehetoségét a didkok szaméra. Koteles megfeleld
id6t és megfelelé korilményeket biztositani a didkoknak a besz€lgetések
lebonyolitasara.

Ezeket az idépontokat a didktanacs tagjai és a didkelndk koteles a didkok tudomasara
hozni.

Amennyiben tovabbi intézkedést igényel egy-egy kérdés, a didkdnkormanyzat
megbizott tagjanak tajékoztatni kell a problémafelvetot a varhaté intézkedésekrdl és a
varhaté hataridkrol.

Kozvetett kapcsolattartds esetén (irdsos, képviseleti, stb..) egy erre a célra, és csak a

didkonkormaényzat 4ltal hasznalhato postaladat lehet felallitani.

Informaciobiztositas

>

A diakénkormanyzat informélja tagjait minden a didkokat és az iskolat érinté kérdésrél,
programrol, dontésrol €s lehetoségrol.
Az informaci6 eljuthat:
- szoban, kihirdetés utjan
- faligjsagon, egyéb irdsos médon
- aziskolaradion
- interneten
A radié megszervezése és mikodtetése a didkdnkormanyzat feladata.
A radio milkodésének elsédleges célja a didkok informaldsa a didkok, az iskola és a
didkonkormanyzat €letének hireirdl.
A radi6 munkajat egy-egy, a diakok altal valasztott feln6tt (pedagdgus) segiti.
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Eves munkaterv

>

Az ujonnan delegalt didktanacs tagjai és a diakelnok szeptemberben Gsszeallitjak a
didkonkormanyzat éves munkatervét, kijel6lik a programok feleldseit.
A diakelnok az éves munkatervet beterjeszti elfogadasra a didktanacs elé.
Majus végén a didktanacs tagjai és a didkelndk értékelik az elvégzett munkat az éves
munkaterv alapjan.
A didkelnok a junius elején megtartott éves zard didkgyililésen beterjeszti elfogadasra az
értékelést.
A didkdnkorményzat allando éves programjai:

* egy munkanap programja

= Farsang

= Valentin nap

= Télapd

A dokumenticio kialakitasa

»
>

A didkénkormanyzat feladata kialakitani sajat dokumentacids rendszerét.

A didkonkormanyzat éves és tematikus bontasban 0rzi és tarolja dokumentumait.

Kapcsolattartas egyéb szervekkel

>
»

A diakénkormanyzat jogosult szovetséget 1étesiteni és ilyenhez csatlakozni.
Kapcsolatot tarthat a varosi, megyei €s orszagos didkonkormanyzati szervezetekkel és

az Orszagos Didkjogi Tanéccsal, valamint az Orszagos Parlamenttel.

Mikodési feltételek

» A diakonkormanyzatnak sziiksége van egy zarhatd, allandé helyiségre, ahol a

didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges dokumentumok és eszk6zok elhelyezhetdk,
ahol a didktanacs iilései lebonyolithatok, valamint, ahol a programok elokészithetok,

illetve a didkokkal megfeleld koriilmények kozott a kapesolat tarthato.
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Zaradéek

1. Az iskola vezetése és neveld testiilete elismeri, elfogadja és jovahagyja az iskola
diakonkormanyzatanak mikédését. Egyben elfogadja a didkonkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat, valamint biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikseges
feltételeket.

PEES, 20 iiimivesa

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

Igazgatd

2. A Koztarsasag Téri Altaldnos Iskola  Didkénkormanyzaténak — Didkgytlése
..................................... —n  mindsitett  szavazattal elfogadta a fenti

Didkdnkormanyzati Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot.

e R e e

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

Diakénkormanyzatot segito tanar

108



4. A Pécsi Koztarsasag Téri Altalinos Iskola Sportkiorének szabilyzata

1. Az iskolai sportk6r neve: Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Sportkor

Szine: KEK Alapitasanak éve: 2017. (jogutédja az 1986-ban alapitott DSK-nak és az 1997-ben

alapitott didksporkdérnek).

2. Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Sportkor célja:

»
»

Kapcsolodjon a tanorai testneveléshez

Adjon lehetéséget a délutani testedzéshez, a szabadid6 hasznos, aktiv mozgéssal tértén6
eltdltéséhez

Eletkornak, érdekl6dési kornek megfelelé sportcsoportok kialakitasdval adjon
lehetbséget a tanul6 ifjusagnak a rendszeres testedzés megvalositasahoz.

Készitse fel a tanulokat a didkolimpiai versenyekre, szervezze a haziversenyeket, hogy
minél tobb tanul6 kapesolddhasson be a sportolasba, versenyzésbe.

Evente megszervezze a dr. Fischerné Varga Emé sport emlékversenyt

3. Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Sportkor tagsdga és partolotagsga

a) A sportkdrnek tagja minden iskolankba beiratkozott tanulo.
b) A sportkor partolo tagjai a sziilok kozossége.

4 Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Sportkor tagok jogai és kotelességei

a) Jogai:

e hasznilhatia a  sportkér  rendelkezésére  4ll6  sportlétesitményeket,
sportfelszereléseket,

e asportkdr sportcsoportjaiban rendszeres sporttevékenységet folytathat,

e a sportkor képviseletében részt vehet a sportversenyeken,

e valaszthat és valaszthato a sportkor vezetdségébe.

b) Kotelességei:

e részt vegyen a valasztott foglalkozasokon,
e legjobb tudasanak megfeleloen képviselje iskolankat,
e Ovia meg az intézmény testnevelési és sportlétesitményeit, eszkozeit, €s

felszerelését!
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II.  Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Sportkor szervei
A legmagasabb szerv a sportkori kdzgytlés. Evente egy alkalommal kell &sszehivni.
Témaja:
e azeldz6 év munkdjanak értékelése,

o akovetkezd idészak feladatainak és koltségvetésének megbeszélése.

1. A sportkori kozgytilés kizarolagos hataskorébe tartozik:
e iskolai sportkor megalakitasa,
e tarsadalmi egyesiilethez valo csatlakozasanak jovahagyasa,
e sportkdr munkatervének megvitatasa, elfogadasa.
2. Iskolai sportkdr mitkodését segiti az igazgatd, a sportkor elndke, testneveld tanarok
k6zossége €s a diak képviselo.
Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje €s az
igazgatohelyettes a felel6s.
A sportkori vezetdség feladatai:
e a sportkor tevékenységének iranyitasa,
e atanévre sz6l6 sportkéri munkaterv és sportnaptar tervezetének elkészitése,
e sportcsoportok kialakitasa (igény szerint),
e kapcsolattartas a varos tobbi iskolajanak sportkoreivel,
o egyiittmiikddés az iskola vezetésével ésa sziiléi szervezettel,
e az Evsportoléja” cim népszeriisitése, javaslattétel a nevelotestiilet felé.
Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola Sportkorének feladatai:
a) rendszeres jaték, edzési és versenyzési lehetdség biztositasa,
b) olimpiai eszme, a fair play apolasa,
c) sportban tehetséges tanulok egyesiiletbe iranyitasa,

d) aziskolai sportnap megszervezése.

III. A Pécsi Koztarsasag Téri Altaldnos Iskola Sportkor gazdalkodasa
A sportkor gazdalkodast nem folytat.
IV.  Zaré rendelkezések
Az iskolai sportkdr alapszabalyzata az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban

foglaltakkal §sszhangban késziilt, annak fiiggelékét képezi.

110



FeIrvezZetl ¢s mukoaesi szanalvzal suvi4 I CCsl

A szabdlyzatban foglaltakat minden tanév elején feliilvizsgaljuk, és sziikség szerint
kiegészitjiik, illetve modositjuk.

Az iskolai sportkor milkodéséért az igazgatd €s valamennyi testneveld felelds.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024, Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola

5. A Pécsi Koztarsasag Téri Altalinos Iskola dolgozéinak adhaté elismerések

A Koztéri iskolaért dij

A dij alapitasa:
A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola neveldtestiilete 2003-ban, az iskola fenndllasanak

40. évforduloja alkalmabol a ,.Koztéri Iskolaért” elnevezésii dijat alapitotta

A dij létrehozasanak célja:
> Az iskolaért végzett kiemelkedd szakmai, kozosségi munka, az iskola jo hirének
megdrzése és dregbitése érdekében, hossza éveken 4t végzett tevékenység elismerése.
» A Koztéri identitas erositése.

» Kozosségi hagyomany teremtése.

A dij odaitélésének feltételei:
» A dijat ugyanaz a személy kétszer nem kaphatja meg.
» A dij elnyeréséhez, legalabb 15 éves munkaviszonnyal kell rendelkeznie a Pécsi
Koztarsasag Téri Altalanos Iskolaban.

» Tanévenként egy 6 kaphatja meg az elismerést.

A dij odaitélésének megszervezéséért az egyik igazgato-helyettes felel
Feladatai:

1. A jeldltek névsoranak sszeallitasa és a jel6lolista sokszorositasa

A szempontsor €s a lista el6zetes kifiiggesztése

A bizottsag tagjaira javaslat tétel

A bizottsagi tagok elfogadtatasa a tantestiilettel

Oklevelek elkészittetése

Téargyjutalom beszerzése, gravirozas megszervezese

Az anyagi fedezet biztositasa az alapitvanyon keresztiil

Bo N Py v i W9

Az atadas elokészitése
9. Néhany soros méltatds megfogalmazasa.
A dij odaitélésének lebonyolitasaban bizottsag kézremitkodik

A bizottsig megvalasztisa tantestiileti értekezleten torténik, és egy alkalomra sz6l.



A bizottsag tagjaira a KT tesz javaslatot.

A jeldlo- és szavazatszamlalo bizottsag: 3 fos, tagjai azok koziil keriilnek ki, akik a jeldlolistan

nem szerepelnek.

A megvalasztottak maguk koziil vezetdt valasztanak.

A bizottsag feladata:

1. A szavazas modjanak ismertetése, a szavazas lebonyolitasa (titkos szavazéssal torténik)

tantestiileti értekezlet keretében

2. A szavazatok Gsszesitése, jegyzOkonyv elkészitése

3. Az eredmény nyilvanossa tétele

4. A szavazolapok megsemmisitése

A dij odaitélésének eljarasi rendje:

» A jelololista elkészitése marcius honapban, amely az adott évben valaszthatok névsorat

tartalmazza.

» A dijra a javaslatot a tantestiilet tagjai tehetnek a jeldlolista alapjan.

» Mindenki 3 személyt jeldlhet, akiket rangsorol.

Vilasztasnal figyelembe veheté szempontok:

Déntés:

szinvonalas pedagdgiai és kozdsségi munka,
palyazatokban valo részvétel,

innovacids tevékenységben torténé kézremiikodés,
kivalo versenyeredmények,

kollegialis magatartas,

példaként allithaté személyiség,

az iskola jo hirének megorzése, erdsitése.

A dontés szavazatok Osszeszamlalasa alapjan torténik.

A szavazatokat a jelolo- és szavazatszamlald bizottsag tagjai szamoljak Gssze, az eljarasrél

jegyzokonyvet készitenek, amely iktatasra keriil .

A rangsorra leadott szamokat pontokra valtjuk at:

1. helyezett 9 pont

2. helyezett 6 pont
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3. helyezett 3 pont
A legmagasabb pontszamokat elért kapja a dfjat. Holtverseny esetén az els6 helyre leadott

szavazatok szama dont. Amennyiben az is azonos a 2. helyre leadott szavazat a dontd.

A szavazas ideje:

Aprilis honap.

Atadas:
A dijat az igazgatd vagy a helyettese adja 4t a tanévzéaré tinnepélyen. Jubileumi évben ettol el
lehet térni.

A dijazott oklevelet kap és targyjutalomban részestil.

Targyjutalom:

Nok esetén arany vagy eziist karkoto, férfiak estén nagy értékii toll.

A targyjutalomba az iskola logdja kertil gravirozasra.

A targyjutalomra forditott dsszeg 50000 Ft-ot nem haladhatja meg. Ez a targyjutalom felso
hatara, ha kevesebb 6sszeg forditodik a jutalmazasra, az a jeldlt szamara nem keriil kifizetésre.
Ezen sszeg évente feliilvizsgalatra keriil, valtozasarol a tantestiilet szavazéssal dont.

A jutalmazas anyagi fedezetét az iskola alapitvanya fedezi.
Ervényesség:

Jelen szabdlyzatot a Pécsi Koztarsasag Téri Altalénos Iskola tantestiilete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fliggelékeként elfogadta és visszavondsig €rvényes.
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»Ev embere” dij

Az .Ev embere” di j odaitélésének szabalyzata

A dij alapitasa:
A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola igazgatdja 2006-ban, az ..Ev embere” elnevezést

dijat alapitotta

A dij létrehozasanak célja:
Az adott évben:
> iskolaért végzett kiemelkedd szakmai munka, nagyobb szakmai siker,
az iskola jo hirének megodrzése érdekében végzett kiemelkedo tevékenység ,
a tantestiiletért végzett kiemelkedd kozosségi magatartas,

az iskolai életet meghatarozoé kiilonleges Gtlet, kezdeményezes,

Y V ¥V V

kiilondsen nehéz koriilmények (tanulocsoport, maganélet) ellenére végzett szinvonalas,
példaértékti munka,

» pozitiv, konstruktiv munkastilus elismerése.

A dij odaitélésének feltételei:
e A dijat ugyanaz a személy t6bbszor is megkaphatja.
e A dijat az intézmény pedagbgus és nem pedagégus dolgozoi egyarant
megkaphatjak, mindenki vélaszthato kivétel az igazgato.
e A dijat az intézmény dolgozoi itélik oda.

e Az adott évben az iskola dolgozdjanak kell lennie.

Tanévenként harom, holtverseny esetén t6bb 6 is megkaphatja.

A dij odaitélésének megszervezéséért az igazgato és a helyettesek felelnek
Feladataik:

1. A szavazashoz készitett nyomtatvanyok sokszorositasa

2. A szavazas menetének ismertetése
3. A szavazas lebonyolitasa (titkos)
4

. Targyjutalom beszerzése
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5. A tantestiilet gondolatainak ,,0sszefogalmazasa™
6. Az anyagi fedezet biztositasa

7. Az atadas megszervezése

A dij odaitélésének eljarasi rendje:
» A szavazolapok elkészitése december elején.
> A dijra a javaslatot az intézmény dolgozoi tehetnek.
» Mindenki 3 személyt jelolhet, akiket rangsorol.
» Minden jeldlt mellé 2-3 gondolat méltatast, indoklast kell irni.

Dontés:

A dontés szavazatok dsszeszamlalasa alapjan torténik.

A szavazatokat az igazgaté szamlalja 6ssze.

A rangsorra leadott szamokat pontokra valtjuk at:

1. helyezett 9 pont

2. helyezett 6 pont

3. helyezett 3 pont

A legmagasabb pontszamokat elért hdrom személy kapja a dijat. Holtverseny esetén az elso
helyezettre leadott szavazatok szdma dént. Amennyiben az is azonos a 2. helyre leadott szavazat

a donto.

A szavazas ideje:

December eleje

Atadss:

A dijat az igazgat6 adja at a tanari karacsonyon.

A dijazott oklevelet kap és targyjutalomban részestil.

A nem dijazott, de jelolt kollégak, szintén a tanari karacsonyon, boritékban megkapjak a

kollégak roluk fogalmazott gondolatait, 6k targyjutalomban nem részesiilnek.
Targyjutalom:

Az elsé harom helyezett egy angyalt abrazolé értékesebb karacsonyfadiszt, asztali diszt kap,

csatolva a kollégdk gondolatait, amit az ajanlas soran megfogalmaztak.
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A targyjutalomra forditott Gsszeg személyenként a 2000 Ft-ot nem haladhatja meg. Ez a
targyjutalom felso hatara, ha kevesebb dsszeg forditddik a jutalmazasra, az a jelolt szamara nem
keriil kifizetésre.

Ezen 6sszeg évente feliilvizsgalatra kertil.

A jutalmazas anyagi fedezetét az IDB biztositja.

A kollégdk dltal leirt gondolatokat minden érintett a tandri kardcsonyon megkapja.
Ervényesség:

Jelen szabilyzatot a Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola tantestiilete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fliggelékeként elfogadta és visszavonasig érvényes.
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A ,Koztér Orokos Tanara” dij

A, Ko6ztér Orokos Tanara” dij odaitélésének szabélyzata

A dij alapitasa:
A Pécsi Koztarsasag Téri Altal4nos Iskola igazgatdja 2006-ban, a .. Koztér Orokos tanara”

elnevezésu dijat alapitotta

A dij létrehozasanak célja:
A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskolabol, legaldbb 25 éves munkaviszony utan nyugdijba
vonulé kollégak munkéjanak elismerése, hagyoményteremtés, a Koztéri identitas erésitése, az

iskola dolgozdinak motivalasa.

A dij odaitélésének feltételei:
e A dij alanyi jogon, nyugdijba vonulas esetén, ha a kolléga 25 évet dolgozott a
Koztarsasag Téri Altalanos Iskolaban.

e Amennyiben nincs a feltételeknek megfelels személy, a dfj nem keriil atadasra.

A dij odaitélésének megszervezéséért az igazgaté és a helyettesek felelnek
Feladataik:
1. A dijra val6 jogosultsag vizsgalata a nyugdijba vonulok koziil. nyilvanossa tétele.
2. A tantestiilet tajékoztatdsa a dijra jogosult(ak)rél az aprilisi tantestiileti értekezlet
keretében.
3. Targyjutalom, oklevél beszerzése
4. Az anyagi fedezet biztositasa

5. Az atadas megszervezése

Atadas:

A dijat az igazgato6 adja at a tanévzaro tinnepély keretében.

A dijazott oklevelet, kdnyvet vagy papirusztekercset abrazolo arany medalt kap.
A medalra gravirozasra keriil az iskola logdja.

A targyjutalomra forditott sszeg 10000 Ft.

Ezen 6sszeg évente feliilvizsgalatra kertil.
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A jutalmazis anyagi fedezetét az iskolai alapitvany fedezi.
Ervényesség:

Jelen szabélyzatot a Pécsi Koztarsasag Téri Altaldnos Iskola tantestillete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fiiggelékeként elfogadta és visszavonasig érvényes.
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Az ,,Oroszlinkorom” dij

Az ,,Oroszlankérom™ dij odaitélésének szabalyzata

A dij alapitdsa:

A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola igazgatéje 2017-ben, az ,,Oroszlankérom”

elnevezési dijat alapitotta

A dij létrehozasanak célja:

A fiatal, palyakezdd kollégak munkajanak elismerése, az iskolahoz val6 kétddésiik erdsitése.

Motivalasuk a tovabbi elkdtelezett, szinvonalas munkara.

A dij odaitélésnek szempontjai:

>

Y V V ¥V ¥V V¥

iskolaért végzett kiemelkedd szakmai munka, nagyobb szakmai siker,

az iskola j6 hirének megérzése érdekében végzett kiemelkedd tevékenység

a tantestiiletért végzett kiemelked6 kdzosségi magatartas

az iskolai munka egyes teriileteit javito kiilonleges 6tlet, kezdeményezes

az iskola feltételrendszerét javito palyazati, tamogatoi lehetéségek keresése

elkotelez6dés az iskola célja irant

pozitiv, konstruktiv, lelkiismeretes munkastilus.

A dij odaitélésének feltételei:

A dijat ugyanaz a személy t6bbszér nem kaphatja meg.

A dijat az intézmény azon palyakezd$ pedagdgusai és pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd dolgozdi kaphatjak meg, akik a palyan 15 évnél kevesebb idét,
az intézményben 2 évnél tébbet toltottek el.

A dijat az intézmény dolgozoi itélik oda.

Tanévenként egy f6t dijazunk.

Amennyiben nincs a feltételeknek megfelelé személy, a dfj nem kerdil dtadasra.
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A dij odaitélésének megszervezéséért az igazgaté és a helyettesek felelnek

Feladataik:

A valaszthat6 személyek listajanak nyilvanossa tétele.

1. A szavazashoz készitett nyomtatvanyok sokszorositasa

A szavazas menetének ismertetése tantestiileti értekezlet keretében
A szavazas lebonyolitasa (titkos)

Targyjutalom beszerzése

Az anyagi fedezet biztositasa

Az atadds megszervezése

NS U R W

Me¢ltaté gondolatok fogalmazasa

A dij odaitélésének eljarasi rendje:
» A szavazoblapok elkészitése aprilis elején.
» A dijra a javaslatot az intézmény dolgozoi tehetnek.
» Mindenki 1 személyt jeldlhet.
» Minden jeldlt mellé rovid indoklast kell irni.
Daintés:
A dontés szavazatok sszeszamlalasa alapjan torténik.
A szavazatokat az igazgato és a helyettesek szamlaljak ossze.
A rangsorra leadott szamokat pontokra valtjuk at:
1. helyezett 9 pont
2. helyezett 6 pont
3. helyezett 3 pont
A legmagasabb pontszamot elért személy kapja a dijat.

Holtverseny esetén az igazgat6 dont, esetleg megosztott dij keriil kiadéasra.

A szavazas ideje:

Aprilis eleje, a Koztéri iskolaért dijjal egyiitt.

Atadais:
A dijat az igazgaté adja at az évzar6 tinnepség keretében.
A dijazott oklevelet és kisméretii kupat és konyvjutalmat kap.

A targyjutalomra forditott sszeg 7000 Ft.

121



Ezen 6sszeg évente feliilvizsgalatra kertil.

A jutalmazas anyagi fedezetét az IDB biztositja.

A ,,Tanév dolgozéja” dij

A dij alapitdsa:
A Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola nevel6testiilete 2017-ben a ,,Tanév dolgozéja”

elnevezési dijat alapitja.

A dij létrehozasanak célja:
> Az iskolaért, a didkokért végzett kiemelkedd szakmai, kzosségi munka elismerése, az
iskola jo hirének megdrzése és dregbitése az adott tanévben.
» A Koztéri identitas erdsitése.

» Kozosségi hagyomany teremtése.

A dij odaitélésének feltételei:
» A dijat ugyanaz a személy tobbszor is megkaphatja.
> A dij elnyeréséhez az adott tanévben a Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskoldban
végzett munka sziikséges.

» Tanévenként egy {0 kaphatja meg az elismerést.

A dij odaitélésének megszervezéséért az egyik igazgato-helyettes felel.
Feladatai:

e A jeldltek névsoranak dsszeallitdsa és a jelolélista sokszorositasa
e A szempontsor ¢s a lista elozetes kifliggesztése

e A bizottsag tagjaira javaslat tétel

e A bizottsagi tagok elfogadtatdsa a tantestiilettel

e Oklevél elkészittetése

e Targyjutalom beszerzése

e Az anyagi fedezet biztositasa az alapitvanyon keresztiil

e Az atadas elokészitése.

A dij odaitélésének lebonyolitasat bizottsag végzi.

A bizottsig megvalasztasa tantestiileti értekezleten torténik, és egy alkalomra szol.
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A bizottsag tagjaira a KT tesz javaslatot.

A jel6lo- és szavazatszamlalo bizottsag: 3 f6s, tagjai a tantestiilet tagjai koziil keriilnek ki.

A megvalasztottak maguk koziil vezetot valasztanak.

A bizottsag feladata:

A szavazas modjanak ismertetése, a szavazas lebonyolitasa (titkos szavazassal torténik)

tantestiileti értekezlet keretében

A szavazatok Osszesitése, jegyzokonyv elkészitése

Az eredmény nyilvanossa tétele

A szavazélapok megsemmisitése

A beérkezd javaslatok alapjan néhany soros méltatas megfogalmazasa.

A dij odaitélésének eljarasrendje:

» A jelololista elkészitése majus honapban, amely az adott évben valaszthatok névsorat

tartalmazza, lehet pedagdgus €s pedagdgiai munkat segité dolgozo is.

A dijra javaslatot a tantestiilet tagjai tehetnek a jel6l6lista alapjan.

Mindenki 3 személyt jelolhet, akiket rangsorol és mindenkir6l egy-két mondatos

indoklast ir.

Valasztasnal figyelembe vehetdé szempontok:

Dontés:

szinvonalas pedagdgiai és k6zosségi munka,
palyazatokban valo részvétel,

innovacios tevékenységben torténd kézremiikodés,
kival6 versenyeredmények,

kollegialis magatartas,

példaként allithaté személyiség,

az iskola jo hirének megorzése, erdsitése.

A dontés szavazatok Gsszeszamlalasa alapjan torténik.

A szavazatokat a jel5l6- és szavazatszamlalo bizottsag tagjai szamoljak dssze, az eljarasrol

jegyzdékonyvet készitenek, amely iktatdsra keriil .

A rangsorra leadott szamokat pontokra valtjuk at:

1. helyezett 9 pont

2. helyezett 6 pont
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3. helyezett 3 pont
A legmagasabb pontszamokat elért kapja a dijat. Holtverseny esetén az els6 helyezések szama
dont. Amennyiben az is azonos, a 2. helyre leadott szavazat a dont6. A dijat csak abban az

esetben adjuk ki, ha az els6 helyezett a szavazatott leadok legadbb 30 %-t6] kapott jelolést.
A szavazas ideje: majus honap.

Atadas:
A dijat az igazgaté vagy a helyettese adja 4t a tanévzéaré iinnepélyen. Jubileumi évben ett6l el
lehet térni.

A dijazott oklevelet kap és konyvjutalomban részesil.
Ervényesség:

Jelen szabélyzatot a Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola tantestiilete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fiiggelékeként elfogadta és visszavonasig érvényes.
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A ., KOztéri SZiil6knek az Iskoldért — KOSZI” dij

A A KOztéri SZiiloknek az Iskolaért — KOSZI” dij odaitélésnek szabalyzata

A dij alapitasa:
A Pécsi Koztarsasag Téri Altaldnos Iskola tantestiilete, az iskola megnyitdsdnak 60. évében
az iskolat tdmogato, segit6 sziilok elismerésére a ., KOztéri SZiiloknek az Iskolaért —

KOSZI,, dijat alapitja.

A dij létrehozasanak célja:

Az

az iskola céljaival valo azonosulds, azok tamogatasa,

az iskolaért végzett rendszeres szervezd munka,

az iskolai programok megvalositasa érdekében végzett kiemelkedoé tevekenység,
az iskola jo hirének megdOrzése, népszerisitése,

az iskolai életet meghatarozo kiilonleges 6tlet, kezdeményezés,

a nehéz koriilmények kozott €10 tanulok segitese,

pozitiv, konstruktiv , egylittmiik6dé magatartas

Y ¥V ¥V V V V V V

elismerése és a koszonetének kifejezésre juttatasa.

A dij odaitélésének feltételei:

» A dijat a ballagé tanulok sziilei kaphatjak meg,
A dijat a tanari kar itéli oda, a nyolcadikos osztalyfoénok javaslata alapjan,
A dijat ugyanaz a személy t6bbszor is megkaphatja,

A dijat a sziil6i szervezet elndke, gyermeke ballagasakor alanyi jogon megkapja,

Y V V VY

A dijazottak szamat sem osztalyonként, sem iskolai szinten nem korlatozzuk.

A dij odaitélésének megszervezéséért az igazgat6 felel

Feladatai:
» A javaslatok 6sszegylijtése a nyolcadikos osztalyfonokokt6l. Hatarido: majus 31.
> A jelolések tantestiilet elé terjesztése .Hatarid6 az évvégi osztalyozo konferencia.
» A tantestiilet dontése alapjan a dijak beszerzése. Hatarid6: junius 10.

» A tantestiilet javaslatanak megfogalmazasa. .Hatarid6: janius 10.
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> Az anyagi fedezet biztositdsa . Hataridé: majus 31.

> Az atadas megszervezése, lebonyolitasa. Hatarid6: ballagési tinnepély.

A szavazas ideje:

» A tanévvégi osztalyozo konferencia.

Dontés:

> A dijat a tandri kar itéli oda, a nyolcadikos osztalyfénok javaslata alapjan, egyszerd nyilt

szavazassal.

> A dij odaitélésének feltétele, a tantestiilet 50% plusz 1 f6 4ltali timogatasa.

> A jelolés és a szavazas eredményét csak a ballagason tudhatjak meg az €rintettek.
Atadss:

» A dijat az igazgaté adja at a ballagasi innepélyen.

» A dijazott oklevelet és kupat kap, amelyen a JKOSZI - KOztéri SZiiléknek az

Iskolaért™ , az évszam és a dijazott neve szerepel.
Ervényesség:

Jelen szabdlyzatot a Pécsi Koztarsasag Téri Altaldnos Iskola tantestiilete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fiiggelékeként elfogadta és visszavonasig €rvenyes.
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6.

Az intézménvben alkalmazott zaradékok

I[rattari terv

[rattari tételszam

Ugykor megnevezése - Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

10.
11.
12.
13:
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22
23.
24.
2.3,
26.
27.
28.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- és munkatiigy 50
. Munkavédelem, tzvédelem, balesetvédelem, 10

. Fenntartoi irdnyitas 10

Szakmai ellendrzés 20

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
. Belso szabalyzatok 10

. Polgéri védelem 10

Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

Panasziigyek 5 Nevelési-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20

Naplok 5

Didkénkormanyzat szervezése, miikodése 5

Pedagogiai szakszolgélat 5

Sziil6i munkak6zosség, iskolaszeék szervezése, mikodése 5
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5

Vizsgajegyzokonyvek 5

Tantargyfelosztas 5

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek
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29. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkiili éptilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

30. Tarsadalombiztositas 50

31. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

32. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

33. A tanmiihely tlizemeltetése 5

34. A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5

35.. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20

36.307 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

I1. Az iskolédk altal alkalmazott zaradékok

1. Felvéve [4tvéve, a(z) ... szamu hatdrozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
i waskoldba. B, N, TL, B.

2. A ........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) ..........

évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.

4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga letételével

folytathatja. Bn., T1., N.

2 tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.

6. Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités alol N., TL., B.

1o s tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok

szerint: .... N., TL., B.

8. Egyes tantargyak tandrai latogatdsa aldl az 20..... [oonee tanévben felmentve

eeereeenn. miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgét koteles tenni N., T1., B.

9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértéi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja. N.,

TI.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....................... tantargy tanulasa alol. Megjegyzés: A

torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. N., TL., B.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......ceoeenene évfolyam tantargyaibol

osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., Tl

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével

teljesitette. N., TL, B.
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13. A(Z) .veerevereeeenen... tantargy  Ordainak latogatdsa aldl felmentve ................. -6l
........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. N.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveltestiilet hatérozata értelmében osztalyozo N.,
TI. vizsgat tehet.

15. A nevelbtestiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A neveldtestiilet
hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulmanyait .................... évfolyamon
folytathatja. N., Tl., B.

16. A tanuld az ................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,

seeeeeennen NONAP alatt teljesitette. N., TL

17. A(Z) coeeeieennene tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ..................... tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba Iéphet. N., TL,B., TL., B.

18. A .................. évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.
N., TL,B

19. A javitévizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles. Tl., B.

24 4 7. (. N—— tantargybol ..........-an osztalyozo vizsgat tett. N., T

21. Osztalyozo vizsgét tett. T1., B.

22. A(Z) covereerernann tantargy aldl ............... okbol felmentve. T1., B.
23, A(Z) vsciasicvsnnins 1AROTRAIO] civiciiisiiisaiins okbol felmentve. TI., B.
24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére .........coviennnnmig

halasztast kapott. TL., B.

25. Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ...........cocevvveenneeenen.. iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. T1., B.

26. A(Z) ..oovveerenvenenennen.. Szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

27. Tanulmanyait ..., OKbOl megszakitotta, a tanuloi jogviszonya

wsasssdl BEDICER]. B, TL

28. A tanuld jogviszonya Bn., Tl B., N. a) kimaradassal, b) ................... 6ra igazolatlan
mulasztds miatt, c) egészségiigyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, tandij fizetési hatral€k miatt,
€) cvererererererneennenen. iSKOldba valo atvétel miatt megszint, a 1étszambol tordlve.

29, e fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

30. cecevivreieeiieeeenene. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............

ceeereeenennnamig felfliggesztve, T1.
31. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén a) A tanulo ............... O6ra igazolatlan

mulasztiasa miatt a sziilét felszolitottam. b) A tanuld ismételt .........coeneee. ora igazolatlan
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mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra. Bn., TL., N.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A ....oeenn.. 820t (szavakat) osztalyzato(ka)t .........oeueeeeen. -ra helyesbitettem. T1., B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. Bzt a potibrzslapot alZ) i kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. T1.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki. T1., B.

38. DPbtbizonyitvany. Igazolom, hogy NévV .. , anyja neve
................................................ a(z) iskola

. szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvil osztily,

BAPOZAL) wooviisasinivvissioss EXTOIVAMBL B(Z) covsssvsvmmmorunorassons tanévben eredményesen elvégezte. Pot.
B.

5L A - szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) .............
évfolyamon folytatja. Bn., TL

40. oo —-an, a(z) ...... osztalybdl érkezett. A(z) .......... tanévben ..... osztaly
.............. torzslapszaman talalhato. TL.

. 5 —an, a(z) ...... osztalyba tavozott. A(z) .......... tanévben ..... osztaly ..............

torzslapszaman talalhato.

. T Szakértdi Bizottsaga (cime) datum-an vizsgélatot / feliilvizsgalatot végzett.
Szakvélemény SzZama: .........ccovevviiiiiiiiiininnn.

Diagnézis: SNI tanuld, BNO kéd: ......... / tanulasi nehézség.

XY tantargybol / tantargyrészbol felmentve.

ROl v suomnnssamssssasns M., T.L

43. A nevel6testiilet hatarozata alapjan ...... tanévben ,,J6 tanuld, jo sportold.” cimet kapott.
N., TL, B.

44. A nevelOtestiilet hatarozata alapjana ............... tanévben ,.Koztér érdemes didkja” cimet
kapott N., Tl1., B.

45. Tantestiileti dicséretet kapott. N., Tl., B.
46. A 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdése alapjan sziil6i kérésére, heti 2 testnevelés

oOra latogatasa alol a félévre felmentve. N., T, B.
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47.. Az iskola a tanulmédnyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedé tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szereplo, a
tanuloval Kkapcsolatos kozlés dokumentilisihoz a zaradékokat megfeleléen

alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

A bizonyitvany és a torzslap:

5. évfolyamon:

Uj tantargyként az iires sorokba kell irni (ahol nincs beirva)
- Etika/ Hit és erkdlcstan

- Drama és szinhaz

6. évfolyamon:

Uj tantargyként az iires sorokba kell irni (ahol nincs beirva)
- Etika/ Hit és erkdlcstan

7. évfolyam

Uj tantargyként az iires sorokba kell irni (ahol nincs befrva)
- Etika/ Hit és erkdlcstan

8. évfolyam:

Uj tantargyként az iires sorokba kell irni (ahol nincs beirva)

- Etika/ Hit és erkélestan
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A torzslapba és bizonyitvanyba Keriilé 6raszamok

Evfolyam 2. | 3. 4. 5. 6. 7 8.
Magyar nyelv 108 | 72 72 72 72 72 72
Magyar irodalom 144 | 108 108 72 108 72 72
Kornyezetismeret 36 36

Természettudomany 72 72

Torténelem T2 72 72 72
Allampolgari ismeretek 36
Hon- és népismeret 36

Foldrajz T2 36
Matematika 144 | 144 | 144 144 144 144 144
Fizika 36 72
Kémia 36 72
Biologia 72 36
Technika és tervezés 36 | 36 3R 36 36 36

Vizualis kultara 72 | 72 36 36 36 36 36
Enek-zene 272 72 72 36 36 36
Drama és szinhaz 36

Testnevelés 180 | 180 180 180 180 180 180
Idegen nyelv 36ras/ 5 oras 72 | 72 144 | 108/180 | 108/180 | 108/180 | 108/180
Digitalis kultura 36 36 36 36 36 36
Etika/Hit €s erkdlcstan 36 | 36 36 36 36 36 36
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7. Munkakéri leirds mintak

A MUNKAVALLALOVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

Ez a munkakori leiras altaldnos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket €s
magatartési szabalyokat, melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvar és figyelemmel
ezek betartdsara mindsiti és értékeli az intézménnyel valo azonosulast.
A munkavallal6 kételes:

» Megorizni és novelni az intézmény jo6 hirét.

» Munkgjat az intézmény érdekeinek figyelembevételével végezni.

» Anyagi feleléssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszert
hasznélatdra, megakadalyozni a rongalast.

> Orizni az intézményi bizalmas informéciokat, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

» Hatarid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

» Onképzés és szervezett oktatas utjan tudasat folyamatosan novelni.

» Feletteseivel, kollégaival a hatékony munkavégzés érdekében egyiittmiikodni a
hatékony munkavégzés érdekében.

» Véleményalkotasaval, ésszerti javaslataival segiteni az intézmény munkajat.

» Munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a munkaido alatt
munkahelyén tartézkodni.

» A munkavégzésérdl a jogszabalyok szerinti munkaid6-nyilvantartast vezetni.

» Munkavégzés kozben tapasztalt kiillonleges helyzetrél felettesét haladéktalanul
értesiteni.

» Vezet6i utasitdsra a munkakori leirdsban nem szerepld, de a beosztasdnak és

képzettségének megfelel6 munkat is elvégezni.
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PEDAGOGUS

Munk4jét a ra vonatkozo érvényes jogszabalyok és a Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos
Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzata alapjan végzi.

Aktivan részt vesz az iskola Pedagdgiai programjénak, éves munkatervének
megvalOsitasaban, az iskola tanoran kiviili tevékenységében.

Munkéjahoz a NAT, a Pedagdgiai Program, a Helyi tanterv és az osztaly képességei
alapjan tanévkezdéskor tanmenetet készit.

Erintettsége esetén részt vesz az intézményi Onértékelés, a pedagégiai szakmai
ellendrzés feladatainak az elvégzésében.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerében el6irt mindsitéseket (gyakornok - Ped. 1.) a
megadott hatdridéig megszerezni; a minGsitési eljarasban a legjobb tudésa szerint részt
venni.

Munkéjaban a kiilonbozd mérési-értékelési eredmények megismerését, elemzését
felhasznélja, tervezési tevékenysége sordn az ezekb6l nyert informaciokat beépiti,
eldzetes terveit ezek figyelembe vételével korrigalja.

Munkéja soran felelés a tanuldk testi, értelmi, érzelmi, erkodlesi, szocidlis fejlodéseert,
biztonsagaért, a tanuldi kdzosség kialakitasaért és fejlodéséért.

A tanulo személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasban
egylittmiik6dik a sziilovel.

Munkajéra vonatkozo6 feladatait az intézmény vezet6jétél, illetve a igazgatojétol kapja a
tanévre érvényes tantargyfelosztas, illetve a neveléssel és oktatassal lekotott €s le nem
kotott munkaidd feladatainak az elrendelése alapjan.

Megismeri a rendelkezésre 4ll6 tanitdsi programokat és taneszkdzoket,
infokommunikacios eszkdzoket.

Tanulmanyozza a szaktargya kérébe tartozé uij eredményeket, a kiilonbozo pedagogiai
szakmunkakat.

A tanitasi 6rain korszeri, véltozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

Felel6sséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak,
tanéran kiviili foglalkozasok, érakézi sziinetek, tanitas elétti, uténi és rendezvényi
tigyeletek).

Munkak&réhez kapesolédé szakmai tanacskozéson, értekezleteken vesz részt, szakmai
kozosségek munkajaban tevékenykedik.

Adminisztracios, iigyviteli munkaja hataridére kész, kiilalakja esztétikus.
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Részt vesz - ha az igazgatdje szamara feladatul ezt kijeldli - a leltarozasban; a rabizott
leltari targyakat rendben tartja.
Feladata a munkavédelmi, tizvédelmi és a balesetvédelmi szabalyok betartisa és
belartatasa.
Javaslatot tehet az eszkdzbeszerzésre.
Szemléltetd eszkozoket, iskolai és tantermi dekoraciot készit, a sziikséges javitasokat
jelzi.
Kozremiikddik az oktato-neveld munkajat érinté mérésben, értékelésben.
Figyelemmel kiséri:
»  atanuld személyiségének fejlodését,
* akimagaslo teljesitményt mutato6 tanulokat, kozremiikddik a tehetséggondozésban,
* a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok iskolai munkajat,
felméri a fejlesztésre szoruld tanulokat, és segiti a felzarkoztatast
Tanitvanyait 6nall6 ismeretszerzésre, 6nalld6 gondolkodasra, a kiilénbozd csatorndkon
érkez6 informacidk kritikus befogadésara és azok gyakorlati alkalmazasara neveli.
Epit a tanuldk elézetes ismereteire, a szocidlis tanulasban rejlé lehetdségek
kihasznalasara.
Munkakorében torekszik az Gjitasi €s ésszeriisitési megoldasok bevezetésére, kiilonosen
a koltségek csokkentésére, takarékossagra, kornyezetkimélé megoldasokra.
Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos, személyes példajaval 6szténzi tanitvényait a
nyitottsagra, egymas és mas kulturak elfogadasara.
Tanitvanyait a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatja, az iskolai és az iskolan kiviili
kornyezet tisztasdganak megoOrzésére €s védelmére tanitja.
Figyel a pontos tandérakezdésre, majd a tandra végén a pontos befejezésre.
Tanorait felkésziilten, eredményesen megtartja.
Az els tanitasi ora el6tt €s a tanordk kozotti sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a
kovetkezo tandra elokészitésével dsszefliggd feladatokat lat el.
A kotott munkaidé nevelés-oktatassal le nem kotott részében a neveld és oktato
munkéval dsszefliggd feladatokat végez a 326/2013. Korm. rendeletben foglaltaknak
megfelelen, illetve aszerint, ahogy azt az intézmény vezetdje a munkakori leirds
részeként elrendelte szamara. A ko6tott munkaid6 fennmarad6 részét a neveld-oktato
munkajaval kapcsolatos feladatok elvégzésére forditja, de ennek tartalmat és kereteit a

pedagdgus maga hatirozza meg.
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Az IKT eszkdzokben rejlé lehetéségeket munkdja minden teriiletén kihasznalja,
kiilondsen a tanulds tdmogatasdra, kozosségépitésre, kommunikaciora, a szakmai
kapcsolatok miikodtetésére.

Munkéja soran a pedagégiai céljainak és szerepének megfeleléen kommunikal, ezen
képességét fejleszti és tanitvanyait is erre 6sztonzi.

A tanulok, a sziildk személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, forumokon és aktivan torekszik az intézményi
cél megvalositasara.

Egyiittmiikddik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatason ismerkedik a
tamogatasra szoruld tanulék kornyezetével. Tajékoztatja a sziiloket/gondviseloket az
intézményi, egyéni fogadodrakon, sziiléi értekezleteken.

Koteles a személyi adataiban tortént véltozast bejelenteni.
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TANITO

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tilmenden a
kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik.

A tanulé teljesitményét, elomenetelét tanitasi év kozben rendszeresen értékeli, félévkor
és évvégén jeggyel vagy szoveges értékeléssel mindsiti, az értékelésrol a tanulot és
sziildjét rendszeresen tajékoztatja.

Elkésziti az osztaly orarendjét.

A tanulok flizetét irdsbeli szamonkéréskor lattamozza és jelzi a hidnyokat, minden
fiizetet rendszeresen ellendriz (helyesirds javitdsa minden tantargybdl kotelezo).

Az egységes pedagdgiai rahatés érdekében folyamatos munkakapcsolatban all az egyéb
foglalkozast (napk&zi) tartéd neveldvel.

A tanitas végén dtadja a tanulokat az egyéb foglalkozast (napkozi) tartd nevelonek.
Elégtelen év végi eredmény esetén a pdtvizsgara vald felkésziiléshez a tanuld szdmara
segédanyagot 4llit dssze, sziikség esetén potvizsgaztat.

A tanul6k dolgozatait 1 évig megdrzi.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi fejlodését, melyr6l a
munkakozosség értekezletén és az osztalyozd konferencian, sziikség esetén beszamol.
Az eldre eltervezett témazar6 dolgozatokat megiratja és értékeli.

Munkdjarol beszamolot készit a megadott szempontok alapjan.

Munkajaért felleldséget vallal.

Szoros kapcsolatot tart a napkdzis neveldvel, tijékoztatja az osztdly, a gyerekek

haladasarol, felhivja a figyelmét a lemarad6 tanuldkra, ismerteti a hazi feladatot.
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TANAR

A pedagdgusokra vonatkozé ltalanos munkakori lefrasban foglaltakon tilmenden a kovetkez6

feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik.

>
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Oktatd-neveld munkajaval tanuldi szamadra korszer( tudast biztosit.

Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolatot alakit ki és torekszik annak megerdsitésére.

Ellenérzi a tanulok felszerelését.

Tanitvanyai szdmdra a tananyag kiegészitésére irodalmat, linkgytjteményt ajanl.
Szakteriilete fejlesztésére irodalomjegyzéket nyujt be a konyvtarosnak.

Gondoskodik a sziikséges tanulméanyi segitségrol: felzarkoztatas, tehetséggondozas,
versenyekre, felvételikre felkészités.

Ismerteti a versenyzési, palyazati, levelezos feladat megoldasi lehet6ségeket és 6sztonzi
tanitvanyait a megmeérettetésre.

Lehetdség szerint szervezi a tantargydval kapcsolatos kozmiivelodési tevékenységeket
(mozi, szinhaz, kényvtar, mizeumlatogatas stb.).

Kozremiikodik a szaktargydval kapesolatos szabadidés programok —szervezésében,
versenyek lebonyolitasdban.

A tanul6 teljesitményét, elémenetelét tanitési év kdzben rendszeresen értékeli, félévkor és
a tanitdsi év végén osztalyzattal, és/vagy értékeléssel minbsiti, bukas veszély esetén irasban
értesiti a sziiloket,

Gondoskodik arrél, hogy a tanuléknak megfeleld szamu (legalabb havonta egy) érdemjegye
legyen, ezt a haladasi napldba, ellendrzébe, tajékoztatd flizetbe beirja.

A kovetelményrendszer alapjan megalapozott, értékallo, a tantervi kovetelményeket és a
tanulé egyéni képességeit egyarant figyelembe vevd osztalyzatok kialakitésara torekszik.
(az érdemjegy illetve az osztalyzat megéllapitdsa a tanulo teljesitményének, szorgalmanak
értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszk6z.).

Elégtelen év végi eredmény esetén a pétvizsgira valo felkésziiléshez a tanul6 szamara
segédanyagot allit Ossze, sziikség esetén potvizsgaztat.

A tanuldk dolgozatait 1 évig megérzi.

Sziikség szerint részt vesz szaktargyai iskolai és magasabb szintii tanulméanyi versenyeinek
lebonyolitasaban, elokészitésében.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldék tanulmanyi fejlodését, amelyrél a
munkakzosség értekezletén és az osztélyozé konferencidn, sziikség esetén beszamol.

Az elére eltervezett témazard dolgozatokat megiratja és értékeli.

Munkajérol beszamol6t készit a megadott szempontok alapjan.
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Munkajaért felelésséget vallal.

EGYEB FOGLALKOZAST TARTO: NAPKOZIOTTHON, TANULOSZOBA

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

>
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Foglakozasi terveket készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a tanulok szamara a masnapi felkésziilést.
Megismerteti tanitvanyaival az 6nallo tanulas modszertanat.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi, - lehetdség szerint mindségileg is - és kézjegyével ellatja az
elkészitett hazi feladatokat.

A szbbeli feladatokat a tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanul6csoportok keretében korrepetalja.

A munkakezdés el6tt 15 perccel tdjékozodik az aktualis iskolai feladatokrol, majd
konzultal a délelétt tanitokkal és atveszi a csoportot.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat kiilon beosztas
szerint ebédelteti, és feliigyeli a gyerekek étkezését. Amennyiben a munkaid6
megkezdése el6tt nincs lehetdsége ebédelni, a gyerekekkel ebédel. Gondoskodik a
kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol

Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén, pedig a szabad levegdn.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozasokat tervez és szervez.

A gyerekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil, még roévid idére sem, sziikség esetén
gondoskodnia kell a rovid ideji helyettesitésérol is.

Munkaidejének végén, az intézmény rendjének és munkaid6 beosztasanak megfelelden,
tanuldit elkiséri az tigyeletes napkozis kollégahoz és névsor kiséretében adja at Oket.
Als6 tagozaton szorosan egylittmiikddik a tanitoval, rendszeresen konzultalnak az

osztaly, a gyerekek haladasardl. (fels6 tagozaton sziikség szerint)
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OSZTALYFONOK

A pedagdgusokra vonatkozo altaldnos munkakéri feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai

feladatai és a hataskore:

»
>

Az osztalyfonokot az igazgaté jeldli ki a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan.
Annak érdekében, hogy minél hatékonyabb pedagogiai munkat tudjon az osztalyban
végezni, sziikséges minél jobban megismerni tanitvanyai személyiségét.

A személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli tanuloit.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdgjat,
latogatja Oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségevel, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanul6szoba, napkozi), a tanulok e€letét,
tanulmanyait segit6 személyekkel és intézményekkel.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki
tanmenet.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a tehetséges é€s a hétranyos, halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok segitésére.

Kéthavonta minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, az értékeléshez kikéri az
osztalyban tanitd tandrok észrevételeit, javaslatait, az értékelést a tanuldkkal
osztalyfoénoki ora keretében beszEli meg.

Tajékoztatd fiizet, e-naplé utjan rendszeresen értesiti a szilloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol, sziikség esetén csaladot latogat.

A félév és a tanév vége elott masfél honappal atnézi a tanuldk érdemjegyeit,
gondoskodik azok naploba és tajékoztaté flizetbe torténd beirasarol.

Ellitja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vezetése, statisztikdk, tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

Mint osztalyfonok, indokolt esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanulojanak.

Tanuldit és a sziildket rendszeresen t4jékoztatja az iskola tandrai €s tandran kiviili

feladatairol, programjairol, kézremiikdik azok megszervezésében.
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» Javaslatot tesz, a tanulok véleményét figyelembe véve, a tanulok jutalmazasara,
kitlintetésére.

» Felelosséggel tartozik az osztalykozosség tantermének rendjéért, tisztasagaért,
allaganak megorzéséért.

» Segiti a tanulokat a tovabbtanulasban, palyavalasztasban.

Az osztalyfonik ellendrzési kitelezettségei

november, januér €s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintden ellendrzi a digitélis
naploosztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a
szaktanarnak. Abban az esetben, ha nem torténik valtozas, jelzi a teriiletért felelos
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

a digitalis naploban irott lizenet Gitjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 érat meghalado6 éves hidnyzas esetén,
a konferencia napjéan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.

Kiilonleges felel6ssége

felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasacrt,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak/foigazgatonak.
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IGAZGATO-HELYETTES

A munkakér célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdsaban

egyes munkateriileteknek a vezeti munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel valo

iranyitésa, az igazgaté tvollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése,

teljes alairasi jogkorrel - a személytigyi anyagok, bizonyitvanyok kivételével.

Az helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcid

kialakitasaban, az igazgatoi tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a

végrehajtas ellenérzésében. Munkajdval, magatartaséval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus légkor kialakitdsdhoz.

A nevel6-oktatomunka iranyitasaban:

>

Y V¥V V V¥V

Y

Részt vesz az alapdokumentumok elkészitésében az igazgatovel és a munkakozosseg-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkamegosztas szerint.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz a félévi-, tanévvégi és egyéb beszamolok elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat az ¢éves
munkatervben megjel6lt teriileteken.

Figyelemmel kiséri a pedagégusok munkéjat, Oralatogatisokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevelo-oktatomunkat.

Ellendrzi az iskolatitkér és a pedagogusok adminisztraciés munkajat.

Részt vesz az irattar selejtezésében.

Megszervezi, feligyeli a kotelezo tszast.

Alkalmanként felméréseket, elemzéseket végez, tapasztalatair6l a munkatervnek
megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken, igény esetén, vitainditot tart, szakteriiletéhez tartozo
témaban belsd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsénak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai,
ismeretek elsajatitasara, tovabbadasara.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, sziikség esetén részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a

didkonkormanyzatot a nevelGtestiilet 8ket érinté dontéseirol.
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Felelds a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd és év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért, adminisztralasaért.

Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot megismerjenek a pedagogusok.

Az éves munkatervben meghatirozott munkamegosztas szerint kézvetleniil irdnyitja €s
feltigyeli a pedagégusok munkajat.

Fogad¢ oréat tart.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

YV V.V V V V¥V V

Y

Részt vesz a humanerdforrds gazdalkodasi terv elkészitésében.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak elkészitésében.

Elkésziti az tigyeleti beosztast, gondoskodik az tigyelet megszervezésérol.

Elkésziti, nyilvantartja az 6raadok, terembérlék terem beosztasat.

Kozremiikddik a Tovabbképzési program €s a Beiskoldzasi terv elkészitésében,
Nyilvantartja a nevelok munkéabdl valé tdvolmaradasat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint kozremtikodik az iskolai
elismerésekkel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Részt vesz sz iskola onértékelési munkajaban.

Kozremiikddik a tantestiilet belsé hagyomanyainak apolasaban, miikodtetésében ( kozos

tinnepek, kirandulasok, pedagogus nap, nyugdijas bicstztato).

Hivatali adminisztrativ feladatok:

>

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatdi intézkedésre tesz javaslatot.

Figyelemmel kiséri a munkafegyelmet, a hazirend és a Szervezeti €s mikodési
szabalyzat betartdsat, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

Elkésziti az iskola orarendjét.

Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége, évkozi adatszolgaltatasok).

Kiilonds figyelemmel kiséri ¢és segiti az iskola beiskolazasi tevékenységét,
Sulikdstolgato programjait.

Gondoskodik a leendd elsds tanulok beirdsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok

ellatasarol, az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasrol.
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> Fokozott figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, sziikség esetén segiti a rdszoruld
tanulok szakért6i bizottsaghoz vald iranyitasarol.

» Gondoskodik a tanév kozben tavozd illetve érkezé tanulok okményainak kezelésérdl
(KIR tanuldi jogviszonyok).

> Ellenérzi az e-naplé vezetését, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos

vezetéset.

Megszervezi a harmadikos nyelvi méréssel kapcsolatos teendoket.

Megszervezi az orszagos és helyi kompetenciaméréseket.

Megszervezi a nyolcadikosok nyelvvizsgajanak szobeli és irasbeli forduloit.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatdsarol.

Ellenérzi az iskolai honlap és a facebook csoport aktualizalasaval kapcsolatos munkat.

Feliigyeli a nyolcadikos tovabbtanulasaval kapcsolatos tennivalokat.

Szervezi a sziil6i értekezleteket, fogado orakat.

vV V V V V ¥V VYV V¥

Javaslatot tesz a beszerzésekre, karbantartdsi feladatokra, felujitdsokra. Az ezzel
kapcsolatos tennivaldkban sziikség szerint részt vallal.

Részt vesz az iskola péalyézati tevékenységében.

Fougyeletesi feladatokat lat el.

Gondoskodik az iskola zavartalan mitksdésérdl, hianyzo dolgozé helyettesitésérdl.

Y V V V

Elvégzi az iskola munkatervében régzitett miisorainak, programjaink, hagyomanyainak

megvalositasaval, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat.

Kapcsolatok:

> Az igazgatovel kolesonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

» Kapesolatot tart a kiils§ 6raadokkal, terembérlékkel.

> Kiils6 6raadokat, terembérldket - amennyiben érinti tevékenységiiket — értesiti az
iskolai programokrol.

> Segiti az iskola egyiittm{ikddési megallapodasainak megvaldsitasat.

> Intézi az iskolagylimélcs és az iskolatej programok megvaldsulasat.

A fenti feladatokat hataridékre lebontva az iskola, éves munkatervében konkretizaljuk.
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Munk4éjat a munkak6zosség tagjaival kozosen sszeallitott munkaterv alapjan végzi.
Vezet6i értekezleteken aktivan részt vesz, az ott elhangzottakrél tijékoztatja a
munkak$z6sség tagjait.

Téjékoztatja az iskola vezetdségét a munkakdzosség munkajarol.

Figyelemmel kiséri, segiti a munkakozosség tagjainak munkdjat (tovabbképzés,
tankonyv, taneszkdz hasznélat, versenyek), arrdl beszamolot készit.

Tanév elején 4atnézi és értékeli a munkakozosségi tagok tanmeneteit, észrevételeit,
javaslatait tovabbitja a igazgatonek.

Felel6s a munkakozosség tevékenységét érintd hataridok betartasaért.

A munkakdzdsségben Oraldtogatdsokat szervez. Orat latogat, kiilonds tekintettel a
palyakezd6 és 0j kollégakra.

Részt vesz iskolai mérések, értékelések, elemzések készitésében, errdl tajékoztatja a
munkak6zosség tagjait.

Javaslatot tesz az igazgaté felé a munkakdzosségi tagok munkdjanak értékelésére.

Oktaté-neveld munkajat példaértékiien, magas szakmai szinvonalon végzi.

145



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakér célja:

A pedagogusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az
egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer és mozgaskultira kialakitasa; a
szabadidd szervezése. A neveld-oktatomunkdban hasznélatos eszkozok elkészitése;

felszerelések elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Munkajanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend).

A délelstti  tanitdsi  orakon  hospitdlasokkal, a konyvtari  szakirodalom
tanulmanyozéasaval gondoskodjék folyamatosan a munkajéhoz sziikséges pedagdgiai-

pszichologiai ismeretek gyarapitdsarol.

Ugyeleti tevékenység:

Sziikség szerint feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Ugyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok betartisara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Részt vesz a délelétti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén (kiilon

beosztas alapjan) egyéb ligyeletet is ellat.

Felzarkéztatas:

Segit a kiemelt figyelmet kivané tanuldk (pl. SNI-s tanulok) tanorai €s tandran kiviili
nevelésében, oktataséban, feliigyeletében.

Kozremiikddik a tanulok tanodrai és tandran kiviili foglalkozéasainak megtartasaban.

A tanulési id9 alatt a pedag6égussal kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg vagy
kiscsoportokban foglalkozik a tanulokkal (pl. felzarkoztatasban, képességfejlesztésben

valé segitség), vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Tanéran kiviili feladatok:
A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok eldkészitéseben
és lebonyolitaséban.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.
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Sziikség szerint kozre kell mikddnie a téli, a tavaszi €s a nydri napkozis neveldi
feltigyeletben, €s ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Részt vesz a gyerekek intézményen beliili €s azon kiviili kisérésében.

Segit a rosszul 1évd tanuld sziikség szerinti ellatasaban, feliigyeletében, a tanulod

védonbdhoz, vagy orvoshoz vald kiséretében, értesiti a sziilot.

Egyéb:

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

Segit az iskola partnereivel torténé kapcsolattartasban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi

szabalyzat eldir.
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UDVAROS

Alapvet6 feladatai:

>

YV VY
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A dézsas és szabadfoldi ndvények apolasa, gondozasa, gyomtalanitasa, szilkség esetén
cseréje.

Az ugrogddor felasasa, az udvari jatékok alatti talaj fellazitasa, gyomtalanitasa sziikség
szerinti gyakorisaggal.

Télen a ho folyamatos eltakaritésa, sozdsa az udvar teriiletén, valamint az intézményiink
kiilsé jard4in a sikossag mentesités biztositdsa — tanitasi idon kiviil is.

Az udvar teriiletérl a szemét rendszeres osszegyijtése, az aszfalt kozotti tertiletek
gyomtalanitasa.

Az udvaron 1év6 szeméttarolok napi iiritése, az edények tisztitasa.

Az udvaron 1évé sportszerek, butorok allapoténak, balesetmenetességének figyelemmel
kisérése, a problémék jelzése a gazdasagi ligyintézo felé.

A bejaratndl 1évo 1abtorl6 rendszeres tisztitasa.

Az udvar flives részének nyirasa.

Az udvarban zajlo iskolai rendezvények elott és utan feletteseivel egyeztetés a
feladatokrol.

Részvétel butorok, berendezési targyak, konyvek stb. atrakasaban, szallitasaban.
Sziikség esetén részvétel a pincetakaritasban.

Amennyiben rongalést tapasztal, jelenti feletteseinek.

Beosztasa szerint kiteles a nyari teendoket teljesiteni.

Sziikség szerint a karbantarté munkéjaban valo segités, kozremiikddeés.

Munkaja soran az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi elSirasait

maradéktalanul kételes betartani.
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KARBANTARTO

Alapveto feladatai:

>

Amennyiben munkateriiletén hibat észlel, jelzi a gazdasagi tigyintézonek intézkedés
celjabol.

Reggel ellendrzi, és sziikség esetén eltakaritja és megsziinteti az esti 6rdkban, illetve a
hétvégén tortént szemetet és esetleges karokat.

Napi rendszerességgel ellenérzi a pedagogusok altal jelzett meghibasodasokat, és javitja
azokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és rendszeresen, javitja, karbantartja az épiiletben
talalhaté meghibdsodésokat, rongalasokat.

Amennyiben rongalast tapasztal, jelenti feletteseinek.

Részt vesz az épiilet nyari nagy felujitasi, festési, karbantartasi feladatinak
elkészitésében.

Javaslatot tesz az esedékes javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi
el6irasait maradéktalanul kételes betartani.

Havi rendszerességgel leolvassa a méroorakat.

Munkaidé beosztasa sziikség esetén valtoztathato.

Nagy havazas esetén kozremiikodik az udvar és az épiilet elotti jardak sikossag
mentesitésében.

Folyamatosan gondoskodik az udvari jatékok, sporteszkdzok rendszeres ellendrzésérol,
javitasarol.

Az intézményben hasznalt eszk6z6k, gépek karbantartasarol, sziikség esetén cseréjérol

rendszeresen gondoskodik.
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UGYELETES TAKARITO

Figyelemmel kiséri az intézmény tisztasagi allapotat, és fenntartja, helyreallitja a rendet.
Minden sziinet utan végig jarja a wécéket és gondoskodik a tisztasagukrol, a kézmosok
melletti szappan potlasarél, a tandriban wécében papirrél, 1égfrissitérol.

Orak ideje alatt végig jarja a folyosokat, lépcsdhazakat és sszegyljti a szemetet, kitiriti
a megtelt szemeteseket, gondoskodik a kozds részek tisztasagarol.

A zsibongo, a 1épcsdéhaz és a bejarat tisztasagara kiilon figyelmet fordit!

Gondoskodik a bejarati tivegfeliiletek tisztan tartasarol.

Torott padokat, székeket kicseréli, a balesetveszélyt megsziinteti.

A virdgokat megdnt6zi, gondozza és portalanitja.

A folyosékon és az illemhelyiségekben a szemetes edényeket figyelemmel kiséri:
mindeniitt a megfeleld helyen legyen tetdvel ellatott szemetes edény.

A FAK konyhit, a portat a flirdét és a raktarakat karban tartja.

Részt vesz az alagsori helyiségek alkalomszert takaritasaban.

Ha rongélast észlel, jelenti a felettesének.

Amennyiben a gyerekek rosszulléte vagy mas dolog miatt sziikséges a felmosas,
gondoskodik annak elvégzésérol.

Lambéridk, ablakok torése esetén a kart jelzi a karbantartonak és a felettesének.

A portasok hianyzésa esetén, ellatja a portaszolgélatot.

Beosztas szerint a tanitasi sziinetekben ligyeletet teljesit.
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KEZBESITO PORTAS, TAKARITO

Alapvet6 feladatai

Kézbesités:

>

Sziikség szerint kézbesit, illetve postara adja az iskola kiildeményeit, a teljesités kezdetét
és végét a napi posta mennyisége hatdrozza meg.

Felel azért, hogy a kézbesitendd anyagok idében, pontosan a cimzetthez illetve a postara
keriiljenek.

A kézbesités idétartama alatt az iskolavezetés utasitasa szerint beszerzési feladatokat is
ellat.

A tovabbtanulassal kapcsolatos kiildeményeket a pécsi kozépiskoldknak személyesen

kézbesiti.

Portatigyelet:

>
»

A Tanévenként aktualizalt idében portaszolgalatot teljesit.

A porta forgalmat az erre rendszeresitett fiizetbe rogziti: be kell irnia a latogatd nevét
¢s, hogy kit keres.

A keresett személyt értesiti a latogatasrol, sziikség esetén bekiséri az épiiletbe, a tanora
védelmének figyelembe vételével.

A megallapodasnak megfeleléen biztositja, hogy a sziilok a hazirendben
meghatarozottak szerinti idoben a varo helyiségben tartézkodjanak.

Ugyelet alatt a kdzponti telefont kezeli, a hivasokat kapcsolja, a hataskorén beliil a
sziikséges tajékoztatast az érdeklodoknek megadja.

A portahelyiséget csak a legindokoltabb okok miatt és id6tartamra hagyhatja el,
helyettesitésérol, a vagyonvédelemrol ezidében is gondoskodnia kell.

Az étkezést nem a portan bonyolitja.

Gyerekeket csak a pedagdgus irasos engedélyével kilép6 cédulaval - engedheti ki az
épliletbol, amit a portai fiizetbe rogzitenie kell.

Felettesei kérésére kozremiikodik az informdciok tovabbitasaban, egyéb
adminisztracios munkakban, kérés esetén a tudomasulvételt alairassal igazoltatja.

Az iskoléba érkezokrol telefonon értesiti az érintetteket és az érkezoknek udvarias
tbaigazitast ad.

Beosztas szerint a tanitasi sziinetekben tigyeletet teljesit.
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Takaritas:

> A portaszolgilaton és a kézbesitésen kiviili fennmarad6 idé alatt besegit az épiilet
tisztantartasaba.

Figyelemmel kiséri az intézmény tisztasagi allapotat, és fenntartja, helyreallitja arendet.
Kiilsndsen nagy gondot fordit a zsibongo, a lépcséhéz és a bejarat tisztasagara!

A folyosokon a szemetes edényeket figyelemmel kiséri

A FAK konyha, a porta a fiird6 és a raktarak karban tartdsaban is részt vesz.

Y V V VYV V¥V

Részt vesz az alagsori helyiségek alkalomszer( takaritdsaban.
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PORTAS, UGYINTEZO

A Tanévenként aktualizalt idében portaszolgalatot teljesit.

A porta forgalmat az erre rendszeresitett fiizetbe rogziti: be kell irnia a latogatd nevét
és, hogy kit keres.

A keresett személyt értesiti a latogatéasrol, sziikség esetén bekiséri az épiiletbe, a tanora
védelmének figyelembe vételével.

A megallapodasnak megfeleléen biztositja, hogy a sziilok a hazirendben
meghatarozottak szerinti idében a varé helyiségben tartozkodjanak.

Ugyelet alatt a kozponti telefont kezeli, a hivasokat kapcsolja, a hataskorén beliil a
sziikséges tajékoztatast az érdeklédoknek megadja.

A portahelyiséget csak a legindokoltabb okok miatt és idétartamra hagyhatja el,
helyettesitésérol, a vagyonvédelemrol ezidében is gondoskodnia kell.

Az étkezést nem a portan bonyolitja.

Gyerekeket csak a pedagogus irdsos engedélyével kilépéd cédulaval - engedheti ki az
éptiletbdl, amit a portai flizetbe rogzitenie kell.

Felettesei kérésére kozremiikddik az informaciok tovabbitasaban, egyéb
adminisztracios munkakban, kérés esetén a tudomasulvételt alairassal igazoltatja.

Az iskoldba érkezokrél telefonon értesiti az érintetteket és az érkezdknek udvarias
utbaigazitast ad

Gondoskodik a zsibongd rendjérél a fegyelmezetlenkedd gyerekeket figyelmezteti,
sziikség esetén osztalyfonokét értesiti.

Figyelemmel kiséri a foldszinti fih WC rend;jét.

A megallapodasnak megfelelden biztositja, hogy 156ra 30 percig a sziilok csak a varo
helyiségben tartézkodjanak.

A portan elhelyezett kulcsokat nyilvantartja, kérésre atadja €s visszaveszi.

Segit a dolgozdk szdmadra késziilt anyagok kiosztasdban

Beosztas szerint iigyeletet teljesit a tanitasi, illetve a szabadsagan kiviili napokon
sziikség szerint ellatja a kézbesitoi teenddket.

A fentieken kiviil az iskolavezetés rendelkezései szerint a napi aktualis feladatok

ellatasaba besegit.
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GAZDASAGI UGYINTEZO

Adatokat szolgaltat a koltségvetés készitéséhez és a statisztikéhoz.

Leszamladzza a bérbeadast és vezeti a vevonyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a takaritast, végzi a takaritas értékelését.

Végzi a leltarozassal kapcsolatos adminisztracids feladatait.

Figyelemmel kiséri és szervezi a mitkddéshez sziikséges anyag- eszkozigényt.
Javaslatot tesz a beszerzésekre.

Bonyolitja a beszerzéseket: drajanlatokat kér, intézi a beszerzéshez sziikséges minden
adminisztrativ teendot.

Iranyitja és feliigyeli a technikai dolgozok munkéjat.

Figyelemmel kiséri az épiiletet, gondoskodik a javitasrol, karbantartasrol.
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DIAKBIZOTTSAG MUNKAJAT SEGITO TANAR

Szervezi, vezeti, irdnyitja a didkonkormanyzat tevékenységét.

Eves munkatervet és beszamolot készit.

Megszervezi az iskolai didkbizottsdg képviseldinek megvélasztasat, a valasztasrol
tajékoztatja az iskola k6zosségét.

Tanév végén és sziikség esetén didkkozgyilést szervez.

Kiilonb6z6 szinthi didkparlamenteken képviseli iskolankat.

Aktualizalja az iskolai didkbizottsdg Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal, rendszeresen tajékoztatja a Oket
a didkbizottsag programjairol.

Szervezi a hulladékgytjtést, elemgytijtést, elektronikus eszkzok gytjtését.

A didkonkorményzat és a sziil6i munkakdzosség segitségével szervezi €s irdnyitja a
fels6s farsangot.

Szervezi €s irdnyitja fels6s gyermekhét megrendezesét.

Kezeli a diakbizottsag hazi pénztarat.

Tagja az iskolavezetésnek.
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GYOGYPEDAGOGUS

A gybgypedagogus az integralt SNI és BTMN tanulok fejlesztését végzi, integraciojuk

hatékonysagat segiti.

L

Altaldnos szakmai feladatai

Egyéni és csoportos fejleszto és habilitacios foglalkozésokat vezet.

A diagnézis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljarasait.

A gyerek foglalkoztatisdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra
koncentralo eljarasokat valaszt.

Azokat a sajatos nevelési igényli (SNI) és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé (BTMN) tanuldkat latja el, akiket a Szakértdi Bizottsag hatarozata
alapjan integralt nevelésben-oktatasban kell részesiteni.

Segitséget nyujt az intézmény neveléinek az eltérd fejlodésti tanulé szakért6i
vizsgélatanak elokészitésében, a vizsgalat meginditdsaban.

Segitséget nytjt a tanitoknak a DIFER mérés lebonyolitasaban, kiértékelésében.

A szakértéi hatdrozat meglétérél minden esetben meggy6zodik, munkdjat annak
tanulmanyozasaval kezdi.

Az adott intézményben rendelkezésére 4ll6 id6t tigy osztja be, hogy annak részét
képezze kell6 rendszerességgel:

a tanuléhoz igazodo fejlesztémunka,

a tanul6 neveldivel valo konzulticio

a sziilokkel valé konzultacio.

A fejlesztd tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit, egyéni fejlédési betétivet

vezet.

10. Minden tanévre elkésziti a tanulok egyéni fejlesztési tervet.

11. Félévkor és tanév végén értékelést készit a tanulorol.

1L

Egyiittmiikodési, kapcsolattartasi feladatai
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1. Tanacsadast nyujt a hozza forduloknak —otthoni koriilmények kozott is megvalosithatod
— Otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmertilé problémak
kezelése érdekében, felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények
pedagdgusainak €s szakembereinek.

2. A habilitaciés foglalkozdsok egy részében a tanoran figyeli meg/segiti a tanulot,
konzultal a pedagdgussal.

3. Esetmegbeszéléseken vesz részt, melyekrol feljegyzést készit.

4. Rendszeresen részt vesz az Intézményk6zi Munkakdzosség programjain, a kapott
informécidkat megosztja a vezetdséggel és az érintett pedagdgusokkal.

5. Egyiittmikodik,  kapesolatot  tart  kiilsé  intézményekkel,  szervezetekkel,
szakemberekkel.

6. Sziiloknek fogado orat tart.

7. Igény esetén szemléletformalo eléadast, tréninget tart.

I11. Munkakoriilménvek, eszkozok

1. Munkéjahoz kiilon tanterem &ll rendelkezésre, ahol a fejleszto €s terapias eszkdzok

rendelkezésre allnak.

2. Munkéjdhoz digitalis eszkozok (tanari laptop €s tanuldi tabletek) rendelkezésre allnak.
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Szervezeti és milkodési szabalyzat 2024. Pécsi Koztarsasag Téri Altalanos Iskola

ISKOLATITKAR

Alapvet6 feladatai:

>
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Ellatia az iskola alapvetd adminisztracios tevékenységét. Az iskolavezetés, a
munkakozosség vezetok és a nevelSk rendelkezésére all hivatalos levelek, jelentések,
munkatervek és programok, helyzetelemzések stb. gépelésében.

Az igazgatd, az igazgato-helyettesek, utasitasa szerint valaszol a beérkez0 tigyiratokra.
Naprakészen vezeti az iskola irattdrdt. Betartja a nevelési-oktatdsi intézményekre
vonatkozd iratkezelés altalanos szabalyait. Felel az irattarba helyezett anyagok
rendszeres selejtezéséért és az irattar rendjéért.

Naprakészen vezeti a tanuld nyilvantartast. Intézi az érkezé és tavozo tanulokkal
kapcsolatos adminisztraciot, ezt egyezteti az érintett osztalyfonokokkel.

Intézi a tanulok sziikséges adminisztracios ligyeit (igazolasok; iskolalatogatasi igazolas;
diakigazolvany stb.)

[rasban beadott kérvényre bizonyitvany mésodlatot, hivatalos igazolast készit.

A napi postat az igazgaté rendelkezése szerint tovébbitja az illetékeseknek.

A kézbesitési munkéban irdnyitja és ellen6rzi a kézbesitést végzé dolgozot.

Elkésziti a kézbesitésre szant anyagokat.

Gondoskodik a nyomtatvanyrendelésrél, és a folyamatos ellatasrol.

Megrendeli és kiadja a pedagdgus igazolvanyokat, elvégzi a nyilvantartassal
kapcsolatos teendoket.

Figyelemmel kiséri az alkalmassagi orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket, az érintett pedagégusokat tajékoztatja a hataridé lejartarol.

Jelenti a tavolléteket, tippénzes dllomanyt a személyiigyre, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

Elvégzi a KIR és a KRETA rendszerben sziikséges adminisztrativ teend6ket.

A tanév kezdéskor, mérésekkor, szakmai napon sziikséges nagy mennyiségli
fénymasolatokat elkésziti.

Elvégzi az els6s beiratassal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat.
Naponta fogadé ora keretében 4ll a tanulok rendelkezésére.

Osszegytijti és figyelemmel kiséri a kollégak irodaszerekkel valo ellatottsagat. A
rendelést tovabbitja a gazdasagi ligyintézonek.

Kozremikodik az orszagos kompetenciaméréssel, NETFIT méréssel kapcsolatos

adminisztrativ teenddk ellatasban.
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Részt vesz az iskolai statisztikak, adatszolgaltatasok elvégzésében.

Sziikség szerint megbeszélésekrol, értekezletekrol jegyzokonyvet, emlékeztett vezet.
Gyermekbalesetekkel kapcsolatos jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a koznevelési foglalkoztatottak vasuti igazolvanyanak érvényesitésérol,
cseréjérol.

Az iskolavezetés iranyitasaval €s utasitdsai szerint részt vesz az aktualis feladatokban.
Segit az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

A 8. osztilyos tanulok kozponti felvételire vald jelentkezési lapjainak és a
tovabbtanuldsi lapjainak Osszesitésével, tovabbitasaval segiti a palyavalasztasi felelos
munkajat.

Beosztas szerint iigyeletet teljesit a tanitdsi sziinetekben, a sziikséges anyagokat
kézbesiti.

A Diakigazolvany kezelési szabalyzat szerint ellatja a felelési feladatokat.

A tantestiilet kdzosségi programjainak megszervezésében segiti az iskolavezetést, €s

kdzremiikddik a szervezésben és a feladatok elvégzésében.
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RENDSZERGAZDA

Miikddteti az iskola teljes informatikai rendszerét.

Rendszeresen feliigyeli, ellendrzi a 09-es és a 107-es szamitéstechnikai termek hardver
és szoftver eszkozeit.

Feliigyeli, ellendrzi és betartatjia mindkét gépterembe az informatika tandrral kdzdsen
meghatarozott géptermi rendet.

Javaslatot tesz az intézmény vezetének a géptermek szamitogépeinek fejlesztésére, az
iskolaban mas helyiségekben elhelyezett szamitogépek modernizalasara.

Rendszeresen ellendrzi, az intézmény teriiletén 1évé szamitogépek (irodak, konyvtar,
tanari, tantermek stb.) a rendeltetésiiknek megfeleléen miikodnek-e.

Rendszeresen karbantartja az iskola szamitégépeit, elvégzi a kisebb javitasokat, az
alkatrészek cseréjét.

Anyagi felel6sséggel tartozik a leltarban 1évo eszkozokért.

Miikddteti az iskola szamitégépes, internetes halézati rendszerét. Rendszeresen ellendrzi
a halozat mikodését, a szervergépet, azt rendszeresen karbantartja, ha sziikséges elvégzi
a javitasokat és kelld bedllitasokat. Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Iskolai szamitogépekre szoftvereket csak a rendszergazda telepithet.

A tanév végén a nyari sziinet elétt, vagy alatt elvégzi az iskola szamitogépes
rendszerének tanév végi karbantartasat.

Kozvetlen kapcsolatot tart az iskolaban informatikét tanitoval, a természettudomanyi
munkak6zosség vezetdjével.

Szakmai segitséget nytjt az iskoldban a nem informatika szakos pedagégusoknak, az
iskola dolgozoinak, a géptermek, szamitogépek, hardverek, szoftverek rendeltetésszert
hasznélatdhoz.

Iskolai musorok, rendezvények elkészitéséhez sziikséges anyagok Osszedllitasaban,
anyaggyUjtésben segitséget nyujt az iskola dolgozoinak.

Az informatika tanarral konzultdlva elvégzi a sziikséges fejlesztésekhez. alkatrészek,
hardverek, szoftverek beszerzését az igazgat6 engedélye alapjan.

Minden nagyobb rendellenességrél haladéktalanul tajékoztatja az iskola vezetését.
Szigortan betartja és betarthatja a szamitégéppel ellatott helyiségekben a tizvédelmi és

baleset megel6z€si szabalyokat, eldirasokat.
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Miikddteti és karbantartja az tanarik, az igazgatéi iroda, a helyettesi, az iskolatitkar €s a
gazdasagi ligyintéz$ szamitogépeinek kiilonbz6 programjait elvégzi a rendszeres
frissitéseket.

Felhasznaloi jogot, egyéni felhaszndl6i nevet engedélyez az iskola dolgozdinak,
pedagogusainak.

Kiemelt figyelmet fordit a virusok elleni védekezésre.

Nagyobb volumenti munkalatok esetén az intézményt vezetd engedélyével az
informatika tanart is bevonhatja.

Miiksdteti az iskola épiiletében kiépitett internet haldzatot, a javitashoz sziikséges
anyagok beszerzésére a javitas elvégzésére javaslatot tesz, illetve elvégzi azokat.
Rendszergazdai tevékenységét heti 40 6raban a megallapitott munkaidé beosztas szerint
latja el.

Evi rendes szabadsagét a nyari sziinetben adjuk ki.
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KONYVTAROS

A konyvtér szolgaltato jellegének megteremtése

A tanitési orak segitése a pedagdgusokkal valé egyiittmiikodéssel.
A tobbkonyviiség gyakorlatanak segitése, propagalasa.
Konyvtarorak tartasa.

Konyvtarhasznalatra nevelés.

Olvasova nevelés.

Az 6nallo ismeretszerzésre valo nevelés segitése.

A konyvtar allomanyéanak tervszer(i gyarapitasa.
Tervszerti, atgondolt allomany-apasztas (selejtezes).

Az allomany folyamatos feltarasa (katalogusok).
Kézikonyvtar 6sszeallitasa, hasznalatanak segitése.
Szaktantermi letétek kialakitasa, nyilvantartasa, fejlesztése.
A tantervi kovetelmények segitése a konyvtar eszkozeivel.
Tanulok bekapcsolésa a konyvtari munkéba

Pontos attekinthetd statisztika, adatszolgaltatas.

Pontos naprakész kélcsonzési nyilvantartas.

A konyvtar sziikség szerinti leltarozasa.

A tartos tankonyvekkel kapcesolatos feladatok ellatasa.
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