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I. BEVEZETO

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja,
feladata

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsod
rendjét, a kiilsé ¢és belsd kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat ¢és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza. Alapvetden az iskola felndtt dolgozodira

allapit meg szabalyokat.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo torvények, miniszteri rendeletek

o 2011. ¢evi CXC. torveny a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011. eévi CXII. torvéeny az informacios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol

o /999 ¢vi XLII. torvény a nemdohdanyzok védelméral

® 2023. ¢vi LIl torveny a pedagogusok uj életpalyajarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII térvény vegrehajtasarol

o 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o [7/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatdas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

o 206/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészsegiigyi ellatasrol

o [9/2020. (IX. 10.) Az orszdagos rendorfokapitany ORFK utasitdsa az iskoladrség
tevékenységerol

e [/8/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol (tovabbiakban:
TER)

® hittps://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter dokument
umok



3. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Pécsi Meszesi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eléterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogaddshoz véleményezési jogot gyakorolt az Intézményi Tandcs ¢és a
diakonkormanyzat.

A SZMSZ modositasara sor keriilhet jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az intézmény igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai €rvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg érvényét

veszti az el6z6 SZMSZ.

4. Az SZMSZ és az iskola mas belso szabalyzatainak oOsszefiiggéseli,

kapcsolata

A Nemzeti Koznevelési torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az intézmény miikodésére, belsd
¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az
intézmény igazgatdja készit el.
Az iskolai SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott cél - és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt és hatékony megvalosuldsat
szabdlyozza. Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapdokumentum

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program és Helyi tanterv

e Haizirend

e Pedagogus Teljesitményértékelési Eljarasrend



Az intézmény tervezheto és elszdmoltathatd mitkkodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e tanév munkaterve
o féléves és év végi beszamolok
e cgyeb belso szabalyzatok, melyeket az Intézmény miikodését szolgalo eljarasrend
(tovabbiakban IMSZE) cimii dokumentumgytijtemény tartalmaz
A hézirendeket, a tanév munkatervét, a féléves és éves beszamolokat a tagintézmény

sajatossagainak megfelelden kiilon késziti el.

Munkaiigyi, munkajogi helyi szabalyozék:

a.) Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
» 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1u;j életpalyajarol
. 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
b.) Munkaviszony
* A Munka Torvénykdnyve

II. AZINTEZMENY FELADATELLATASI ES
MUKODESI RENDJE

1. Intézményiink szakmai alapdokumentuma

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

Ko6zpont OM azonositd: 027230

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény



Megnevezései
Hivatalos neve: Pécsi Meszesi Altalanos Iskola

Tagintézmény hivatalos neve: Pécsi Meszesi Altalanos Iskola Vasas-Somogy-Hirdi Altaldnos

Iskolaja
Feladatellatasi helyei
Székhely: 7629 Pécs, Komloi Ut 58.

Tagintézmeény: 7691 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

Tagintézmeény telephely: 7693 Pécs, Hirdi utca 20.
Tagintézmény telephely: 7691 Pécs, Somogy utca 86.
Tagintézmény tigyviteli telephely: 7691 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

Alapité és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve:Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok miniszter
Alapito székhelye:1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Pécsi Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 027230

Koznevelési

alapfeladatai:

7629 Pécs, Komléi ut 58.

® dltalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 500 6)
o also tagozat, felsO tagozat
o 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyeb

pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi



fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

m nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszam: 75 £6)

® integrdcios felkészités

o

képességkibontakoztato felkészités

o egyéb foglalkozasok:

o

o

napkdozi

tanuloszoba

® iskolai konyvtar:

o

iskolai / kollégiumi konyvtar

e mindennapos testnevelés biztositisanak modja:

o

sajat tornaterem

® q testnevelés orak keretében megvaldositott uszdasoktatas modja:

o

egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

7691 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas:

o

o

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 180 £0)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszer(i

(felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 25 6)

o egyéb foglalkozasok:

o napkdzi

o tanuldszoba

e iskolai konyvtar:

o

iskolai / kollégiumi konyvtar

e mindennapos testnevelés biztositasanak médja:

o

sajat tornaterem



e a testnevelés orak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:

o egyiittmiitkddésben, megéllapodas alapjan

7693 Pécs, Hirdi utca 20.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm: 45 6)
o als6 tagozat
o 1 évfolyamtol 4 évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuldoval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli  gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa (beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer( (felveheté maximalis tanul6i 1étszdm: 6 £0)
o egyéb foglalkozasok:
o napkozi
e iskolai konyvtar:
o iskolai/ kollégiumi konyvtar
e mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
o egyéb modon tornaszoba
e a testnevelés orak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:

o egylittmikddésben, megallapodas alapjan

7691 Pécs, Somogy utca 86.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerl (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 160 £6)
o also tagozat, felso tagozat
o 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
o atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -

hallasi



fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerti
(felvehetd maximalis tanuloi létszam: 32 £6)
egyéb foglalkozasok:

o napkozi
o tanuldszoba

iskolai konyvtar:
o iskolai / kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
o egylttmikddésben, megallapodas alapjan
a testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatas modja:

o egyiittmikodésben, megallapodas alapjan



2.

Az intézmény miikodésének rendje

Nyitvatartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig 6:00 6ratdl 20:00 oraig tartanak nyitva.

Az intézmény igazgatojaval, illetve a tagintézmény igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés

alapjan az épiiletek ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok,

ebben az esetben is biztositani kell a miikodés rendjét. Rendszeres igénybevétel esetén irasban

rogziteni kell a nyitvatartas formdjat, rend;jét.

3.

a.)

Benntartozkodas rendje, a pedagogusok munkaideje

Az intézmény igazgatdjanak benntartdzkodasat sokrétii feladatai és elfoglaltsdga miatt
irasban nem rogzitjiik. Az iskolatitkar az intézmény igazgatojanak elérését bejelentésre

megszervezi, illetve esetleges telefonon val6 elérését biztositja.

b.) Szorgalmi id6ben hétf6td]l péntekig tanitasi idében 7.30 ora és 16:00 ora kozott az

c.)

intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének az épiiletben kell tartézkodnia,
amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a kozosség egyik tagjat
meg kell bizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni. A reggeli nyitvatartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola mukddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

A Pécsi Tankertiileti Kézpont dllomanyaba tartozo iigyviteli és adminisztrativ dolgozok

munkaid6 beosztasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

d.) Az iskola dolgozdinak nevel6-oktato munkaval lekotott részét benntartozkodésat a

tantargyfelosztas alapjan elkésziilt orarend, napld beirdsok, illetve egyéb szervezett
elfoglaltsagok (a tanév rendjében rogzitett versenyek, iinnepélyek, sziildi értekezletek,
fogaddorak, nevelési értekezletek, eseti helyettesitések elrendelése) szabalyozzak.

A nevel6-oktatd munkan tali benntartézkodast, kotott munkaidé tovabbi
nyilvantartasat az alabbi modon szabalyozzuk:

Az év elején megallapitott feladatok ellatasat az intézmény igazgatdja ellendrzi.
Feljegyzésre csak az el nem latott feladat, az eredeti megbizasoktdl eltérd feladat vagy

az igazolt hidnyzas keriil.



A szorgalmi idén tal, valamint tanitds nélkiili munkanapokon az iskola tigyeleti
napokat tart, amelynek rendjérél tajékoztatast ad a fenntartonak, sziil6knek,
tanuloknak.
e.) Gyermek, tanul6 az intézményben, azok helyiségeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.
f) A Diakonkormanyzat, illetve mas egyéb szervezetek vagy személyek altal a
nyitvatartasi idon kiviil szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a
szervezetekkel, illetve maganszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzak. Az
intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek megfelelden a

neveldtestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

4. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének
és benntartozkodasanak rendje

Az iskolaépiiletek mindegyikében portaszolgalatot kell biztositani, és a portas feladatait
munkakori leirdsadban sziikséges rogziteni.

A gyermekek, tanuldk hivatalos gondviseléi vagy a gondviseld irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelds pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos ligyekben és tennivalok miatt elére egyeztetett idépontban 1éphet az
intézmény teriiletére. Kiilon eljards nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd
képviseldje. Mas személy kizarolag az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan 1éphet
az intézmény teriiletére.

A belépés és benntartdzkodas rendjét a hazirendben szabalyozzuk.

5. Tanitasi orak rendje

Az iskolaban a tanitdsi oOrdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 - 16.00 ora kozott kell
megszervezni.

tanitasi 6rak hossza 35-90 perc,

tanorakozi sziinetek hossza 5, 10, 15 vagy 25

perc

A tagintézmény sajat hazirendjében szabalyozza a csengetési rendet. A csengetési rendtdl az
iskolaotthonos osztalyok sajat szervezeti formajuk, az elsd osztalyok rugalmas tevékenységiik

¢és napirend;jiik miatt eltérnek.



A tanitasi 6rak, egyéb foglalkozdsok zavartalansagat biztositani kell, a tanitds menetét zavarni

nem szabad.

6. Orarend

Az orarend elkészitésénél figyelembe vessziik:

e Pedagogiai szempontokat:
o atanulok és a pedagogusok egyenletes terhelését
o az adott tantargy kotelezé draszamat
O atanitasi 6rak valtozatossagat
o az 6radk aranyos elosztasat

e Szaktantermek kihasznaltsagat

e Az  attanitas” lehet6ségének biztositasat

e Az drakedvezményben részesiilok egyéb feladatvégzéshez sziikséges idejének

biztositasat
o A felsd tagozatos neveldk délutani elfoglaltsagat.

o A helyettesitések ellatasat.

A neveldk egyéni kérelmeit irasban kell leadni az igazgatonak, amely szempontok csak az
el6z6 szempontok teljesiilése utdn vehetdk figyelembe.

Az Oorarend készitésének szempontjairdl a pedagogusokat tajékoztatni kell. Az orarend,
véglegesitése eldtt megtekinthetd és modosithatd. Az orarend magaban foglalja a tanéran
kiviili foglalkozasok rendjét is.

A hianyz6 nevelOk helyettesitését az intézmény feleldssége megoldani. Az igazgato, valamint

az 1igazgatOhelyettesek készitik el a beosztast.

7. A belso ellenorzés rendje

Iskolankban a belsé ellenérzés kiterjed az alabbi teriiletekre:

® pedagogiai tevékenység belsO ellendrzése az oralatogatasi rendszer, az intézményi
onértékelés, valamint a teljesitmény értékelési rendszer (tovdbbiakban TER)
miikodtetésével valosul meg az alabbi teriileteken:
o tandrai nevelés-oktatas

o tanodran kiviilli nevelés-oktatas



o

A pedagogiai tevékenység éves ellendrzési tervét a munkaterv tartalmazza.

képzési feladatok

® taniigyigazgatdsi belso ellendrzés az intézményi onértékelés, valamint

miikddtetésével valosul meg az aldbbi teriileteken:

o

o

o

o

o

intézmény szakmai alapdokumentumai
KRETA elektronikus naplo

torzslapok

tajékoztato fiizetek

statisztikak

tantargyfelosztas

vizsgék jegyzOkonyvei

tovabbtanulas, beiskolazas dokumentacidja
jelenléti ivek

egyeb jegyzokonyvek

feljegyzések

adatszolgaltatasi dokumentumok

kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok
tanulonyilvantartas

mérésekhez kapcsolodd dokumentacio

® a pedagdogiai munkaval osszefiiggo PR tevékenységek

o

o

o

o

kozéleti tevékenység
mas iskolékkal, szervezetekkel valé kapcsolattartas
palyazatokon valo részvétel,

intézménnyel kapcsolatos médiafeliiletek

® a pedagdigiai munkavégzést biztosito feladatok

o

o

o

o

munkavédelem
vagyonvédelem
orvosi ellatas

gyermekvédelem

o rendkiviili események

o

o

o

baleset
bombariado

tlzeset

o gazdadlkodasi és munkaltatoi feladatok

a TER



III. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Aziskolavezetés és a szakmai kozosségek rendszere

Igazgato
Vasasi Felsds Alsds
tagintézmény igazgatd igazgatohelyettes igazgatohelyeties

Somogyi Hirdi Alsds Felsds

Munhaliazd
munkakdzdssig munkaktztsség munkakbzbsség || munkakizdssdg e o

Munkakiousig || Mankakbasssig || Munkakiedssig || Munkakasantg || Muniakossssig

MurkakGribg

Tanitok, Szaktanarok, Fejlesztd pedagdgusok, Oktatd-neveld munkat kdzvetlenul segitdk
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2. Alkalmazotti

kozosségek Koznevelési

foglalkoztatottak
Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all.
Jogaikat, kotelességeiket, juttatdsaikat valamint az iskoldn beliili érdekérvényesitési
lehetdségeiket magasabb jogszabalyok, Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok uj életpalyajarol, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl rogziti.
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai megallapitott munkakorokre az iskola
igazgatdja javaslata alapjan a Pécsi Tankertileti Kozpont alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkéjukat a munkakori leirasok alapjan végzik.

A nevelok kozossége:
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozdja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd dolgozok koziil:

e pedagdgiai asszisztensek

e konyvtaros tanar

e rendszergazda

e iskolatitkar (jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén)

Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakdzdsségek az alabbi teriileteken nytjtanak segitséget:

e aneveld-oktato munka tervezése
® szervezése, ellenorzése és értékelése

e apedagdgusok szakmai fejlédése

A szakmai munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjainak valasztdsa alapjan az
igazgatd bizza meg a feladat ellatdsdval. A munkakozdsségek tevékenységiiket munkakori
leirds, a Pedagodgiai Program és a munkaterv alapjan Osszedllitott munkakozosségi

munkatervek szerint végzik.
A szakmai munkakozosségek feladatai:

e Megvalositjdk az éves munkaterviikben meghatarozott feladatokat.

e Javitjak és koordinaljak az iskola neveld-oktatd munkéjanak szinvonalat.
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o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Elvégzik a tantargyakkal kapcsolatos versenyek szervezését, lebonyolitasat és
a jutalmazast.

e Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére, segitik az onképzést.

e Részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésében.

e Részt vesznek (sziikség esetén) pedagdgiai kisérletekben.

e Kiemelten foglalkoznak a specidlis torddést igényld tanuldkkal (tehetséges,
veszélyeztetett).

e Segitik a tanoran kiviili nevelési lehetdségek megvaldsitasat.

e Javaslatot tesznek a szaktargyi felszerelések fejlesztésére, gondoskodnak
szakszer(i védelmiikrdl.

e Rendszeresen tanulmanyozzak a szakmai folyoiratokat.

e Kapcsolatot tartanak a munkakozosségi munkat alapozo vagy tovabbfejlesztd
tanari teamekkel, valamint a t6bbi munkakozosséggel szakmai konzultacio
céljabol.

o A munkakodzdsség-vezetok félévente beszamolot készitenek az intézmény
igazgatojanak.

e Részt vesznek a telepiilési €s tarsuldsi szintli tovabbképzéseken.

e Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat timogatd szakmai
vezetOk tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o A munkakdzosségvezetd az igazgatd megbizasara szakmai ellendérzé munkat végez a
pedagogus teljesitményértékelési rendszerben, oralatogatasokat tart, és tapasztalatairol

beszamol az intézmény igazgatdjanak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

e Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasaira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az iskolavezetés és a neveldtestiilet dontése alapjan. (pl.
multikulturdlis nevelés, tantargykozi projektek, szoveges értékelés eldkészitése,
leltarozasi  bizottsdg, rendezvények, iinnepségek szervezésére alakult csoport,
palyazatiras, folyamatszabalyozas)

e Tagjait a nevelOtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg.

Technikai dolgozok kozossége:
A technikai dolgozok kozosségének tagja az iskola valamennyi portésa, takaritdja,

karbantart6ja, udvarosa, gazdasagi ligyintézoje.



3.

Dontési, véleményezési jogkorok:

A székhelyintézmény €s a tagintézmény teljes testiilete egyiitt dont a kovetkezo ligyekben:

Pedagogiai Program elfogadasardl €s modositasarol

SZMSZ elfogadasarol és modositasarol

Intézmény, tagintézmény szinti pedagogus kozosségek dontése Kiterjed:

az intézmény éves munkatervének elfogadasara

Hazirend elfogadasara és modositasara

az intézményben a tanitds nélkiili munkanapok felhasznélasara

az intézményi onértékelés éves munkatervének elfogadasara

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasara

a tanulok fegyelmi tigyeire

a tanulok jutalmazasanak és kitiintetésének helyi rendszerére

a tanulok osztalyozo €s javitovizsgara vald bocsatasara

az orarend elkészitésének feladataira

a helyi tanterv kivalasztasara

A nevelotestiilet véleményét sziikséges kikérni:

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében

a beruhazasi ¢és fejlesztési terv megallapitasaban

az egyes pedagdgusok kiilon megbizatisainak elosztasa ligyében
palyaztatas esetén az igazgatok ¢és helyettesek megbizasa illetve a megbizas
visszavonasa esetében

emelt 6raszamu tantargyak ¢és iskolaotthonos osztalyok inditasakor

a tanulok jutalmazasi elveinek és formainak megallapitasakor

az iskolai hagyomanyok kialakitasakor

a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjérdl és formairol

a tandran kiviili foglalkozasok rendjérol

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol

a hazirend elfogadasarol



A véleményezési jogkorok kozill az intézmény egységekben miikodé szakmai

munkakozosségekre ruhazzuk at az alabbiakat:

e a helyi tanterv Osszeéllitdsakor az adott tantargyra vonatkozo kovetelményrendszert
e anevelési értekezletek témajat

e atantargyfelosztast

e tankonyvvalasztast

e az emelt 6raszamu tantargyak tantervének kialakitasat

Ertekezletek
Egy tanév sordn az alabbi értekezleteket tartjuk:

e Tanév zaro-nyito értekezlet
o Fé¢leévi értékeld értekezlet
e F¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet

e Nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet sziikséges 0sszehivni, ha a nevel6testiilet kétharmada
inditvanyozza, illetve ha az intézmény igazgatoja indokoltnak tartja. Az értekezleteken a
neveldk részvétele kotelezd. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon

tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl, munkak6zosségi értekezletrdl jegyzokonyvet, a tobbi
értekezletrél emlékeztetot kell késziteni, amely a megallapodasokat, a kiosztott feladatokat, a

felelosoket és hataridoket tartalmazza.

Egy-egy osztalykozosség problémainak megoldadsahoz mikroértekezlet is Gsszehivhatd. A

meghivottakrdl az osztalyféndk dont.

Ha az értekezleteken a tantestiiletnek csak egy része vesz részt, akkor is jegyzOkonyvet vagy
emlékeztetdt kell késziteni, amelyeket tanévenként oOssze kell gylijteni. Ezeknek a
dokumentumoknak tartalmazniuk kell a résztvevok nevét, az értekezlet témait, a meghozott

dontéseket, valamint a felmertilt kérdéseket és valaszokat. A jegyzOkonyvek és emlékeztetok



segitenek biztositani az informaciok atlathatosagat és visszakereshetdségét, valamint a

tantestiilet tagjai kozotti kommunikacio folyamatossagat.

Az alkalmazotti kozOsségek az értekezleteken a dontéseket egyszerli szotobbséggel, nyilt

szavazassal hozzak meg.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels@ szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon ¢€s idétartamra torténik. Az intézmény képviseletére

az igazgatod jogosult, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy.

Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény képviselete
e utalvanyozasok teljesitésigazolasa
e (j munkavallalok kivalasztdsa (tagintézmény igazgatoval egyeztetve)
e dontések elokészitése a Pécsi Tankeriileti Kozpont felé
e tagintézmény-igazgatodi feladatok ellendrzése és koordinalasa
e cgylittmiikddés a fenntartoval, az érdekképviseleti szervekkel, az Intézményi

Tanaccsal, a fenntartoval

Az igazgato:
e szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését

e dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

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

o cldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet

o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét



e gyakorolja a raruhdzott munkaltatdéi, valamint az utasitdsi €és ellenOrzési jogot a

koznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatottjai felett
e tdjékoztatdst ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol

o teljesiti a Pécsi Tankeriileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért

adatszolgaltatast

e szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabol

e hataskorében atruhdzza az ellendrzési tervben megjelolt feladatokat és jogkoroket

5. Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatdt tavollétében nem teljes jogkoriien helyettesitik az igazgatdhelyettesek az alabbi

helyettesitési sorrendben:

1. Pécsi Meszesi Altalanos Iskola felsés igazgatohelyettese
2. Pécsi Meszesi Altalanos Iskola alsos igazgatohelyettese
3. Pécsi Meszesi Altalanos Iskola Vasas - Somogy - Hirdi Altalanos Iskola tagintézmény

1gazgatdja

A tagintézmény igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az 4ltala megbizott
pedagdgus helyettesiti. A megbizott pedagoégus a tagintézmény igazgatd tavollétében
munkakorében dontési joggal rendelkezik, hozott dontésérodl koteles a tagintézmény igazgatot

tajékoztatni.

IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket belsd szabalyzataik alapjan érvényesithetik.



1. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tandacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény muiikodését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola Intézményi Tanaccsal valo kapcsolattartdsaért az igazgaté felelds.

Az Intézményi Tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli
az iskolaval valo6 kapcsolattartas soran.

Az igazgato évenként beszamol az Intézményi Tanacsnak az iskola mitkdésérol.

Az Intézményi Tanacs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjérdl szo6ld miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi nevel6testiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet, amely a pedagodgiai munka hatékonysaganak elemzésérol szol.

Az Intézményi Tandcs képviseldje részt vehet a sziiloi szervezet részére tartando tajékoztatd
értekezleten, melyet az igazgatd évente legalabb egy alkalommal hiv 0ssze. Az értekezleten
az igazgatd ismerteti a tanév helyi rendjérdl sz6l6 neveldtestiileti javaslatot, a tanév kiemelt
feladatait, a tanulmanyi munka értékelését, valamint a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitését.

Sziikséges esetben az Intézményi Tanacs képviseldje az iskolavezetoség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az Intézményi Tanécs és az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az Intézményi Tanécs {ligyrendje, valamint éves munkaprogramja

hatdrozza meg.

2. Sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi

munkak6zosség mitkodik.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségeit az egy osztalyba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A sziilok korébol képviseloket valasztanak, akik az osztaly érdekeiket képviselik az iskolai
szliléi munkakodzosségben. A képviselok kozossége maguk koziil valasztjadk meg az iskolai
szlil6i munkakozosség elnokét és elndkhelyettesét.

Véleményeiket, javaslataikat eljuttatjadk az igazgatdtanacshoz.



Az iskolai sziil6i munkakozosség kozvetlenill az igazgatdval tartja a kapcsolatot. A sziildi
kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az altala
képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.

Az igazgatd a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer értekezlet keretében

érdemben t4jékoztatja az iskolaban foly6 oktat6-neveld munkarol.

A sziil6i munkakozosségek jogai
A Nemzeti Kéznevelési torvény 73.§-a és a 20/2012.EMMI rendelet 119.§ a sziil6i szervezet
részére a kovetkezd jogokat biztositja:
A sziil6i szervezet, kozosség dont

e sajat miikodési rendjérdl,

e munkatervének elfogadéasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel.
A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, az Intézményi Tanacsban.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojatdl, az e korbe tartozd tigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A sziilé1 szervezet véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ-t, a hézirendet, illetve a
sziildket anyagilag is érintd tigyekben.
Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljards rendjének
meghatarozasanal.
A jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokon tul az iskola Sziil6i Szervezetének — nem
szakmai kérdésekben — egyetértési joga van, az iskola vezetése €s a Sziiléi Szervezet altal

kozosen szervezett rendezvények megvalositasaban.

A sziil6i kapcsolattartas egyéb formai:
o sziildi értekezletek: évfolyamszinten, osztalyszinten
e fogadoorak
e nyilt napok
e KRETA elektronikus naplo
e tajékoztato flizet

o szil6knek sz010 levél



e csetmegbeszélés
e iskolai iinnepségek, rendezvények

e csaladlatogatasok

A sziil6i értekezletek és a fogaddordk idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, idépontjardl a

sziiloket irasban sziikséges tajékoztatni.

3. Tanulok kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamba jard tanuldkat igazgatoi dontés utjan osztalyokba soroljuk. Az azonos
osztalyba jaro tanulok osztilykozosséget alkotnak, amelyek é€lén az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalykozosségek az iskola Hézirendjéhez

illeszkedé demokratikus szabalyok mentén miikddnek.

Diakonkormanyzat

A didkénkorményzat (tovabbiakban DOK) révén biztositjuk a tanulok szamara a lehetéséget,
hogy részt vegyenek az intézményi dontéshozatalban. A DOK a tanulok oOnszervezd
kozossége, amely lehetOséget nyujt arra, hogy a didkok sajat fejlettségiiknek megfeleld

szinten, 6nalloan intézzék sajat ligyeiket, a pedagogus iranyitdjukkal egylittmiikddve.

A DOK demokratikus Gton valasztja tisztségvisel8it és hozza létre szerveit, amelyek a

kozosség megbizasabol hivatottak az ligyek megvitatasara €s hatarozathozatalra.

Az iskola igazgatoja legalabb évente egyszer részt vesz a DOK gyiilésén, mig a DOK segité
pedagdégus havonta egyszer taldlkozik a didkdonkorményzat képviseldivel. A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, a valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, a pedagdgusokkal vagy a nevelbtestiilettel. A hozott
dontésekrdl és elhangzott informaciokrol a DOK képvisel8i osztalyfénoki orak keretében

nyujtanak tajékoztatast a tanuloknak.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

o Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.



o Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

e A Hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az iskola igazgatdja felelds. Ezen
talmenden az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo

lenne a didkdnkormanyzat véleményének kikérése.

A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri
meg. A didkonkormanyzatot segité tandrt a nevelOtestiilet ¢és a didkonkormanyzat

képviseldinek javaslata alapjan az intézmény igazgatoja bizza meg egy tanévre.

Az intézmény igazgatdja a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet. A didkonkormanyzat
véleményét a neveldtestiileti értekezleten €s mas iskolai forumokon a didkonkorményzatot
segitd tanar képviseli. A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd iligyekben a didkonkormdnyzat — a segitd tanar

tamogatasaval — az intézmény igazgatdjahoz fordulhat.

A didkgytlésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai. A didkkozgytlés levezetd elndke
a didkonkormanyzatot segité tanar. A tanuldk részére az intézmény igazgatdja ad
tajékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar
kozremukodésével a kozgytilést megeldzden irdsban is eljuttatja az intézmény igazgatdjahoz.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.

A rendkiviili diakkozgytilés 0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar Gtjan kezdeményezi az intézmény igazgatdjanal. Az intézmény
igazgatdja a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili

diakkozgytilés 6sszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkonkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil az igazgatdbhoz
is fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos valaszt kérhet, az igazgatét a didkféorumokra
meghivhatja. A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen

hasznalhatja.



A tanulok jogallasa

Egyéni munkarend
A 2019. szeptember 1. napjatdl hatalyba 1épd torvényi rendelkezések alapjan az eddig

magantanuloéi  jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend
intézménye: Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, €és a tanul6 fejlédése,
tanulmanyainak eredményes folytatdsa ¢€s befejezése szempontjabol elényds, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd. Az
egyéni munkarend engedélyezése az Oktatasi Hivatal feladata, amely a tanuld fejlodése és
tanulmanyi eredményei szempontjabol elonyds helyzeteket vizsgalja. Az egyéni
munkarenddel kapcsolatos részletes eljarasrendet az iskola Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az egyéni munkarenddel kapcsolatos eljarasra vonatkozod jogszabalyok:

*A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

* Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

» Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

. A nemzeti kdznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet

. A nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

. A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szol6 15/2013. (I1. 26.) EMMI

rendelet

Sziinetel6 jogviszony

Amennyiben a tanuld életvitelszertien kiilfoldon tartozkodik, a kiilfoldi allam jogszabalyai
szerint kell teljesitenie tankotelezettségét, igy magyarorszagi tanuldi jogviszonya szilinetel. A
tartds tavollétrél a sziildnek kell irdsban nyilatkoznia az Oktatasi Hivatal valamint az
intézmény felé és kérelmezni gyermeke jogviszonyanak sziineteltetését, melyet az iskola
igazgatdja hatarozatban, egy vagy tobb tanévre engedélyez.

Sziineteltetés esetén a tanulonak nincs Magyarorszagon tanulmanyi kotelezettsége, osztalyozo
vizsgdkat nem kell tennie, és a hazatérés utan az igazgatdé dont a kiilfoldi tanulményi
eredmények elfogadasarol.

e Tanuloi jogviszony megsziinése



Intézménylink célja, hogy a tanuldi jogviszony megsziinésének folyamata atlathaté és

egyértelmii legyen mind a tanulok, mind a sziilék szdmara és egyértelmii irdnymutatast

biztositson.

A tanuldi jogviszony az alabbi esetekben sziinik meg:

V.

Masik iskola atvétele: Ha a tanulot masik iskola atvette, a tanuldi jogviszony az
atvétel napjan sziinik meg.

8. évfolyam elvégzése: A 8. évfolyam elvégzésérdl szolo bizonyitvany
kiallitasdnak napjan a tanul6i jogviszony automatikusan megsziinik.
Tankotelezettség utolso éve: Ha a tanul6 ¢letkora eléri a tankotelezettség felsd
hatérat €s tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni, a tankotelezettség utolso éve a
torvényi eldiras alapjan a jogviszony megsziinik.

Kizaras fegyelmi hatarozattal: A tanuloi jogviszony megsziinik az iskolabol valéd

kizaras fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan.

AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

ES FORMAJA

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo szervezetekkel:

e Pécsi Tankeriileti Kozpont
( Pécs, Szinhaz tér 2.)

o Pécsi Ellato Kozpont
(7621, Pécs, Bercsényi utca 3.)

o Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
(7627 Pécs, Egyetem utca 2.)

e Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
(7627 Pécs, Egyetem utca 2.)

e Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
(7621, Pécs Kossuth tér 2)

e Baranya Varmegyei Rendor-fokapitanysag

(7622, Pécs, Vargha Damjan utca 1.)



Az eredményes

oktatd-neveld munka érdekében az

iskola rendszeres partner és

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal. Az

egyes felel6sok munkajat az igazgatohelyettesek koordinaljak.

Szervezet

Kapcsolattartasért felelos

Banyaszok  Erdekvédelmi  Kulturalis

Egyesiilete

also tagozat igazgatohelyettes

Beiskolazasi korzetiink évodai

alsé tagozat igazgatohelyettes

Civil Ko6zosségek Haza - Pécs

felsO tagozat igazgatohelyettes

CSZMMB Tanoda iskolavezetés
Dosta Sas Tanoda iskolavezetés
Duna-Drava Nemzeti Park programszervezo
Eck Imre Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatohelyettesek
Essendo - Hullamvonal Miuvészeti | igazgatohelyettesek
Egyesiilet

Esztergar Lajos Csaladsegitd Szolgalat

mentalhigiénés team

Elményzona Egyesiilet

programszervezo

Fund Alapfoku Miivészeti Iskola

igazgatohelyettesek

Magyar Diaksport Szovetség

testnevelés munkakdzosség vezetd

Magyar Labdarugd Szdovetség

testnevelés munkakozosség vezetd

Magyar Maltai Szeretetszolgalat

Egyesiilet Pécsi Csoport

mentalhigiénés team

Magyar Voroskereszt Baranya

Varmegyei Szervezete

mentalhigiénés team




Manna Alapitvany iskolavezetés

Meszesért Alapitvany iskolavezetés

Meszesi Tanoda iskolavezetés

Messzehangz6 Tehetségek Alapitvany iskolavezetés

MIOK a Hatranyos Helyzetli Emberekért | iskolavezetés

Alapitvany

Nemzetkozi Gyermekmentd Szolgalat iskolavezetés
Okovaros-Okorégio Alapitvany programszervezd

Partners Hungary Alapitvany also tagozat igazgatohelyettes
Pécs-Normandia Lions Club iskolavezetés

Pécsbanyai Kulturalis Egyesiilet also tagozat igazgatdhelyettes
Pécsi Allatkert és Akvéarium-Terrarium programszervezo

Pécsi Jotékony Noegylet igazgat6

Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont igazgato

Pécsi Tudomanyegyetem felso tagozat igazgatohelyettes
Pécsi Vasutas Sportkor testnevelés munkakozosség vezetd
Rotary Club Pécs igazgat6

Szakértoi Bizottsagok fejleszté munkak6zdsség vezetd
Vasasért Egyesiilet also tagozat igazgatOhelyettes
Zsolnay Kulturélis Negyed programszervezd

1.szamu Szocialis Kézpont mentalhigiénés team

Az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak:



e hitoktatok
e szakszervezetek
e didktanacs, didkonkormanyzat

e intézményi tanacs

VI. SZERVEZETI KULTURA

1. Alapelvek

e a hagyomanyok megszépitik kdzosségeink életét

e hagyomanyaink apolasa, ezek fejlesztése, az iskola jo hirnevének megdrzése
o clkotelezettség

e méltanyos eljarasok

e kiilsO partneri kapcsolatok folyamatos bovitése

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a feleldsok nevét éves munkaterviink

tartalmazza.

2. Jutalmazasi rendszer

Azok a tanulok, akiknek intézményi szinten is kiemelkedo a teljesitménye (tanulmanyi, sport
kulturalis versenyek gydztese, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese stb.)
jutalmukat a ballagédsi vagy a tanévzaré iinnepélyen, az iskolakozosség eldtt nyilvanosan
veszik at. A jutalmazdsokra vonatkozo szabdlyokat az iskola hazirendjének melléklete
tartalmazza.
Hagyoményosan az aldbbi kitlintetd cimeket adjuk az iskola jutalmazasi rendszere alapjan:

e Azévdidkja”

o Az év sziiloje”

e “Loérinc Tamas-emlékdij”



3. Iskolank jelképei

A székhely intézmény és a tagintézmény az eldirdsok szerinti zaszlokat helyez el az
épiileteken.
Iskolank logdjat a kiadvanyainkban, levelezéseinkben, hivatalos dokumentumainkban

hasznaljuk.

4. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az innepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptdri munkaterve hatdrozza
meg felelésok megnevezésével. A Nemzeti ¢és egyéb iinnepekhez kapcsolodo
megemlékezések, valamint az Unnepkorokhdz kapesolodo rendezvények részletes leirasat az

iskola Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iskola tanuloinak kotelezd iinnepi viselete fehér bliz vagy ing, valamint s6tét szoknya
vagy nadrag. Az linnepi viseletet az iskolai tinnepségeken ¢és kiilonleges alkalmakon viselni

kell, ezzel tiszteletet mutatva az események irant
Az iskolai koszonés a napszaknak megfelelden torténik, igy reggel "Jo6 reggelt!", napkozben

"J6 napot!", és este "JO estét!" kivanunk egymésnak. Ezen illemszabalyok betartasa

hozzajarul az iskola kulturalt és tiszteletteljes 1égkdrének fenntartasahoz.

VII. KOVETENDO ELJARASRENDEK

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, a tanulok évente
kétszer fogéaszati €s altalanos egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt.

A kapcsolattartasért felelosok: igazgatohelyettesek.

Az iskolaorvos és az iskolai védond az osztilyok részére osztalyfonoki ordk keretében
egészségiigyi felvilagositd eldadast tart. Az iskolai védond szorosan egyiittmiikodik az

osztalyfonokokkel.



A tanulok az iskolaba Iépéskor, valamint a palyavalasztas el6készitésekor szlirdvizsgalaton

vesznek részt.

2. A tanulok egészségét, biztonsagat veszélyezteto helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megteleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szodlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: Fizika, Kémia, Technika és tervezés, Digitalis kultara, Testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamdara poétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kézott végeznek valamely tevékenységet
(pL.: osztalykirandulds, munkavégzés,). A t4jékoztatast a foglalkozéast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A gyermekbalesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat az igazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szdméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelés. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato

hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai



hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
A munkahelyi balesetek megeldzése érdekében kiilsé munkavédelmi felelds balesetvédelmi
oktatast tart a dolgozoknak. A tanulok részére az osztalyfonokok tartanak balesetvédelmi
oktatast, amelyet jegyzokonyvezni kell. Az eléforduld felndtt balesetek kivizsgalasaval,
jegyzokonyvezésével kiils6 munkavédelmi feleldst biztunk meg.
Az iskoldban a folyosokon, a zsibongdban, az udvaron a tanitas megkezdéséig, az orakozi
szlinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédldben tanari tigyelet miikodik.
Az tigyeletes neveldk munkajat diakiigyeletesek segithetik.
Az ligyeletes neveld koteles ellendrizni:

e a tanulok magatartasat a hazirend alapjan

e az ¢épiilet rendjét

e az ¢piilet tisztasagat

e a balesetvédelmi szabalyok betartasat.
A tanul6 a tanitasi ordk idején csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét, a titkarsagon kiallitott hivatalos kilép6 felmutatasaval.
Intézményen kiviil szervezett programok idején a pedagdgusok kotelezettségei:

o felelni a feliigyeletére bizott tanulok testi épségéért

e az iskola altal szervezett program rendeltetésszerli lebonyolitasa

e a sziilokkel valoé kapcsolattartas

3. Rendkiviili esemény

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott €s szervezett formaja az intézmény székhelyén vagy tagiskoldjaban nem tarthatd
fenn. Rendkiviili eseményt kell megéllapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének
veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozdjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban allo személynek kotelessége jelentenie észlelését

az intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.



Az intézmény igazgatdja a rendkiviili eseményt megallapitja, és a jogszabalyoknak
megfelelden rendelkezést hoz a fegyelmezett €s a szervezett cselekvésre vonatkozdan.
Rendkiviili eseményre kiadott utasitasokat az intézmény dolgozoi munkakori leirasukon kiviil
is fegyelmi és biintetdjogi feleldsségiik tudatdban kotelesek végrehajtani.
A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.
A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepld Utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
épliletet a legrovidebb uton kell elhagyni.
Ha mentésre keriil sor, elsddlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.
Tovabbi feladatok az intézmény igazgatoja részére:

e Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag értesitése

e biztositani, hogy megfeleld készenléti szerv megérkezéséig az érintett épliletben

senki se tartozkodjon
e biztositani, hogy a tanuldk biztonsagos feliigyeletérdl egyéb rendelkezésig a

pedagoégusok gondoskodjanak

a rendkiviili esemény megallapitasardl a fenntarto értesitése

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartézkodé minden dolgozo felelds.

A kiiiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepld Gtvonalak szabad kozlekedési
allapotaért az intézmény munkavédelmi felelése a felelds.

Az intézmény minden alkalmazottja az igazgatd szervezésében évente egyszer munka- és

balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatasban is részesiil.

4. Katasztrofavédelem

Katasztrofavédelmi terv all az intézmény rendelkezésére.

5. Az iskolai dohanyzas szabalyozasa

Intézménylink nemdohanyzé intézmény. Az intézmény teljes teriiletén és a a fobejarat eldtti 5
méter sugaru teriiletrészen a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken

tanuloink szdméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az



iskolai rendezvényekre olyan tanulot, kiilsds személyt, aki — az iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd iskolai alkalmazott megitélése szerint — egészségre artalmas szerek hatdsa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmaéra a dohanyzas
tilos. A nemdohényzdk védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az

intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

6. Munka- és balesetvédelem

A Munkavédelmi Szabalyzat minden koznevelési foglalkoztatott részére oktatasi

kotelezettséget ir eld. A dolgozok az oktatason valo részvételiiket alairasukkal igazoljak.

7. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra

keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.



A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsOfoki hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodads 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatdja/ tagintézmény - igazgatd

kotelezettsége,



a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban
értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldo vagy sziildjének
egyetértése sziikséges,

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéaruljon,

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,



e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Elektronikus  uton eloallitott  papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is
hozzatérhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o ¢l kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

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

,»elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni

A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.

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

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

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a

tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések



Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

Nem kotelezo foglalkozasok az iskolaban:

e sportkori ora
e szakkor

A foglalkozasokat a KRETA elektronikus naploban kell vezetni, amely tartalmazza a
foglalkozasokon részt vevd gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a
tematika szerinti tevékenységek sorrendezett megnevezését.

A tandran kiviili egyéb szervezett foglalkozasi formakat az iskola Pedagdgiai Programja

tartalmazza.

2. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos helyi szabalyok az iskola Hazirendjének hataskorébe

kerilt at.

3. Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény. 16.§, a bekezdése valamint a 229/2012 Korm.

rendelet 34. 35. 36.§ rendelkezései alapjan a fenntartd rendeletben hatdrozza meg azokat a



szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatdja donthet a téritési dij és tandij 0sszegérdl, a
szocialis helyzet alapjan adhatd kedvezményekrdl €s a befizetés modjarol. A befizetés modjat
a Pécsi Tankeriileti Kozpont altal kidolgozott irdnyelvek figyelembevételével az iskola
vezetdsége €s a neveldtestiilet kozosen hatarozza meg.

A tanul6i jogviszony barmely okbdl torténd megsziinése esetén az esedékes éves téritési dij

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

4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités megtdrténtérdl €s a bevétel mértékeérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megéllapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetdben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianydban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

5. Munkakori leiras

Osztalyfonok



Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagogiai Program a hataskorébe utal.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az  osztdlydban tanitd  pedagogusokkal, logopédussal,
fejlesztopedagodgussal, szocidlis segitdvel, iskolapszichologussal, a telepiilés
csaladsegité szakemberével.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés).

A tanulok jobb megismerésére céljabol, ill. egyéb pedagogiai célzattal latogathatja
osztalydt mas nevelOk tanitasi Ordin és tanitason kiviili foglalkozasain, eldzetes
egyeztetés alapjan.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Sziil6i értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek fejlddését a gondviseldkkel
megbeszéli.

7 - 8. osztalyban tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket a tovabbtanuldssal kapcsolatos
teendokrodl, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jard
adminisztraciot elvégzi.

A sziiléket folyamatosan tajékoztatja a KRETA elektronikus naplé Gitjan.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziildk a bejegyzéseket aldirasukkal, vagy egyéb uton
tudomasul vették-e.

Megkoveteli a gyermek hidnyzdsainak megfeleld igazolast, igazolatlan hidnyzés
esetén €l a jelzérendszeri kotelezettségével.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztraciés teendoket, vezeti a
dokumentumokat (térzskonyv, napld, bizonyitvany, tdjékoztatdo fiizet, statisztika,
kérdéivek - kiosztasa, begyfijtése, értékelése, KRETA )

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat.

A Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi, fegyelmezési, elmarasztalési eljarasokat

koveti.



Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.
allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

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

Az elsé tanitasi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart osztalyanak,

melyrél a KRETA elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

Tanar-tanito-fejlesztopedagogus

Az iskola also és felso tagozatan az alapveto feladat a gyermekek iskolai €letre szocializalasa,

kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges

¢letmdédnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a

gyermekekkel; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv és az

iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok

Felelds a rabizott tanuldk tanulményi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
Pedagbgiai Programja és bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot

fordit a tanulok ¢életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdajat a tanuldk adottsagainak, haladési tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi.

Gondoskodik arrol, hogy a lemaradé tanuldk felzarkéztatd foglalkozasokon vegyenek
részt. Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa

tanulmanyait.



Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulményi
versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol.
Részt vesz osztilyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo
forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.
A sziiloket a szaktargydhoz kapcsolodd tanuldkat érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérél szo6ld6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A  munkatervben
meghatarozott idokdzonként fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk0zokrél, meghatdrozza a
szlikséges filizetek és iroeszkozok korét.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
Megbizas alapjan iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezését végzi.

Kotelessége az iskolai munkatervben szerepld feladatok végrehajtasa, ligyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.
A délel6ttds tanitd munkajanak megkezdése elétt 30 perccel koteles megjelenni, a
tobbi pedagdgus munkdjdnak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni a
foglalkozas helyén.
Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé elsajatitsa a helyi tanterv kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
Feleldos az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarért,
épségének megdrzéséért. A tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt
Vesz.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt vagy helyettesét iddben
értesiti. Tadvolmaradas esetén - a szakszeri helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére bocsatja.
Elvégezi azon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.



e Rendszeresen ellendrzi ¢és értekeli a tanuldk tanulmdnyi munkdjadt annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld,
motivalo hatasu legyen.

e Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadé kdrnyezetben
fejlédjenek.

e Egyéb foglalkozdsok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a

tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

6. A tankonyvellatas rendje

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos torvényi eldirasok
Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

7. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés formait, kereteit Pedagodgiai Programunk tartalmazza.
Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek

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



IX. A PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata részletesen szabalyozza a panaszkezelési

eljarasi rendet, amely biztositja, hogy a tanulok, sziilok, gondviselok és az iskola dolgozoi

hatékonyan érvényesithessék panaszaikat. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel

kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval

kapcsolatos koriilményeket az igazgatohelyettes koteles megvizsgalni, és jogos panasz esetén

intézkedni, vagy az intézmény igazgatdjanal, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzatrol” az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,

sziileiket, és minden 0j dolgozot tdjékoztatni kell.

1. A Panaszkezelés 1épcsofokai

D

Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz viszi.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.
Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

A panasztevd kozvetleniil az igazgatoéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevok a kovetkezé modokon tehetik meg panaszaikat:

Személyesen az iskolaban.

Telefonon: 72/239-747.

frasban: Pécs, Komldi Gt 58. 7629.
Elektronikusan: pecs@meszesisuli.hu.

Az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel (sziikség esetén a sziilok
¢s a mentalhigiénés team bevonasaval). Ha ez eredményes, a probléma

megnyugtatdan lezarul.
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4. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, azonnal az igazgato felé
kozvetiti a panaszt.

5. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjak.

6. Ha a probléma megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap utdn az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

7. Ha a probléma tovabbra is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja
a panaszt, és kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

8. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A panaszkezelés folyamatanak felelése az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés teljes folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat, és sziikség esetén korrekcidkat

hajt végre, valamint elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

X. KOZFELADATOT ELLATO SZERVEK
IRATKEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEIROL

A 335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet alapjan

Az ligyintézes szabalyai

1. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az iigyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény miitkodésével kapcsolatban keletkezd
ligyek ellatasa.

Az ligyintéz0 az iigyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az ligyet elokésziti a dontésre. Az
ligyintézot az igazgatd vagy helyettese jeloli ki.

Az tigyirat fogalma: Az intézmény miikodése és az ligyintézés soran keletkezd irat.

A igazgato szignalasa, tigyintézok kijelolése

Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignalasara jogosult vezetének bemutatni, aki kijeloli
az ligyintézot.

Tajékoztatas az tigyekben, és az tigyiratok védelme

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljar6

illetékes ligyintézo, vagy az intézmény igazgatoja €s helyettesei adhatnak.



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

Hivatalos szerveknek adatokat és informécidkat csak irasos megkeresés alapjan, igazgatoi
engedéllyel lehet rendelkezésre bocsétani.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelos vezetoi engedéllyel lehet.

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

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

e A hivatali iigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
e Azligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

o A kiildemények atvétele.

e Az iratok iktatasa.

e A hatéridds ligyek nyilvantartasa.

e Az iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz.

e Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.

e A kiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

e Az iigyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlat készitése.

o Az elintézett igyek iratainak irattarba helyezése.

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

e Az irattari iratselejtezés.

A gazdasagi ligyintéz0 iratkezelési feladatai
Szigora elszamolas al4 tartozo iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa (térzslap, bizonyitvany)

elhelyezése, megorzése.

Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai
e Aziigyvitel és az iratkezelés feliigyelete.
Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, és ellatja annak

feliigyeletét is.

2. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése



Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.
Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikddés konkrét ligyeihez
tartoz6 ligyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas céljara
olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.
Az ligyek hataridejének betartasaért a kijelolt iigyintézo felel. A nevelési-oktatasi ligyekben a
leghosszabb elintézési hataridd - ha az igazgatdé mas hataridét nem hataroz meg - 30 nap.
Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az 1igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzOket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni.
Az intézményi bélyegzd nyilvantartasi lapjan fel kell tlintetni:

e Dbélyegzd lenyomatat, kiadasanak datumat,

e aszervezeti egység, a hasznalatira jogosult nevét és aldirasat,

o bélyegzd Orzéséért felelds dolgozod nevét.
Az iskolatitkdr gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6 megsemmisitésérdl, az 1) bélyegzOk beszerzésérél, valamint a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatdsarol, illetve
érvénytelenitésérol.
A bélyegzd haszndloja felelés a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos, rendeltetésszeri €s jogszeri bélyegzoéhasznalatért.
3. Az iratkezelés feladatai
Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mitkddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétol
fiiggetleniil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.)
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

e az iratok készitését és szakszerll nyilvantartasat,

e az ligykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

e a mellékletekkel, sszefiiggo iratokkal valo ellatast,

e azligyintézOk részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,

e szakszerl ¢és biztonsdgos megOrzést az irattarakban,

e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.



Az vigyiratok masolatainak és masolatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrdl, a keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg és formahil), egyszerli (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet.

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

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
,»A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel €s az engedélyezd alairasaval kell ellatni. Masodlatot
kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek), azok
elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetése, és az iktatds

1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az alkalmazottak
jogosultak, akiknek erre munkakori leirdsuk felhatalmazéast ad. A kiildemény érkezésének
modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fiiggetleniil kotelesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiildemenyek atvétele, és az atvétel igazoldasa

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

e a kézbesitd okmany ¢€s a kiildemény azonositasi jelének egyezdségét,

e a boritek, illetve a csomagolés sértetlenségét.
Az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az

atvételt.

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontdsa

Az intézmény részére érkez0 leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket az igazgato, vagy a
feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagoléas alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Felbontanddk azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre sz616 cimzés talalhato, de a kiilldemény hivatalos jellegii.

A kiildemények egyeztetése



A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmertiilo irathiany

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

Egyéb iratkezelés
Bontatlanul kell 4tadni a Sziildi Szervezetnek, Diakonkormanyzatnak érkezett iratokat. Ezek
kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre szo0l6 iratot, amennyiben hivatalos

intézést igényel, felbontast kdovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. Az iktatés rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

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

A kozponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokonyvben
torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnapjan iktatja
be. Az iktatokdnyvet az év végén, az utolso iktatasi szamot kovetden alahuzassal, keltezéssel,

alairassal €s a hivatalos bélyegzd lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam
Az iktatas sorszamozasa az els iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan halad, évente
az egyes sorszammal kezdddik.
Az iktatas adatai
Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:
e az iktatas sorszamat (iktatészamot),
e a pontos beérkezési idot,
e akiildo nevét,

e az irat témajat.

Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag

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

még sziikség van.

Levéltari anyag



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

A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarold helye. A 3 évnél
ujabb tligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni €s Orizni az évek és iktatdszamok sorrendjében,

jol zarhat6 helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés

Az iratselejtezést az igazgatd rendeli el €s ellendrzi. Az igazgatd altal megbizott selejtezési
bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatas utan szintén az irattdrban
kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem

selejtezhetdk.

Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanul6 nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartasara beirasi naplot és elektronikus
tanuld nyilvantartast kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkdr vezet. Gyermeket, didkot
akkor lehet a tanul6 nyilvantarté knyvbdl torolni, ha az elhelyezés, vagy a tanuldi jogviszony
megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagodgiai foglalkozasokrol a feladatokat ellaté pedagdgus a foglalkozési (osztaly, vagy
csoport) napld megfeleld rovatanak kitoltésével és alairdsaval igazolja a nevel6-oktatd munka
elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az osztalynapldt ( e — naplo), a tdrzslapot, kiéllitja a
bizonyitvanyt. Ha az igazgatd masképp nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanuléssal

Osszefiiggd nyilvantartast.

Torzslapok
Az iskola a tanulokrdl nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az
iskola nevét, cimét és az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi idore:

e atanul6 tanév végi osztalyzatait,

e {igyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

e atovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.



A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgato altal kijelolt 2 6sszeolvasd pedagogus a felelds. A megsemmisiilt
vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok alapjan — poéttorzslapot kell
kiallitani.
A tanuloi nyilvantartdsok vezetése
Az intézményi dokumentumokban a jogszabdlyi eldirasnak megfeleléen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga,

e allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,

e kiilfoldi allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, a jogositd okirat megnevezése,

szama,

e sziil6 neve, allando6 és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

e az esetleges balesetre vonatkozd adatok,

e a didkigazolvany szdma,

e atanuldazonositd szama,

e aTAJ szama.
Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, Onkormdnyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai
célra felhasznalhatok és a személyi azonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athtuzéssal kell javitani gy, hogy a
bejegyzés olvashatd maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és

az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzokonyvek

Bizonyitvanyok

A tanul6 elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvdnyba kell bevezetni fliggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositot és a sziikséges zaradékot. Az lires
nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd és megbizottja férjen hozza. A

rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre masodlat allithato ki, melyért illetéket

kell lerdni.



Torzslap hianyéaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithatod ki, mely
azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartés
megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek
feltétele: a volt tanuld irdsban nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrdl, és csatolja volt

tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.)

Jegyzokonyvek

Az intézményben jegyzOkonyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:
e ha ajogszabaly eldirja, vagy az igazgato elrendeli,
e ha a neveldtestiilet hatdrozatot hoz (dont, véleményez, javasol),

e ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzokonyv tartalma
1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora.
2. A napirendi téma, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
dontések, hatarozatok.

3. Alairasok (jegyzOkonyv vezetdje, végig jelenlévd alkalmazott, igazgato).



XI. KIADOMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR:

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

e Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd ligyiratokat az igazgato
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes irja ala.

e Az osztalyfonok irja ald a segélykérelmeket.

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

e Az igazgatd irja ala a sziil6 felszolitasat a tanulo elsd igazolatlan mulasztasa esetén, a
feljelentéseket, valamint az értesitéseket az iskolavaltozasrol és a beiratkozasrol.

e Az osztalynaplok félévi és év végi zardsat az osztalyfonokok eldterjesztése alapjan az
igazgatd végzi.

o A vizsgajegyzOkonyveket a jogszabalyok alapjan a vizsgaelndk és az igazgato jogosult
alairni.

e Az ¢év végi bizonyitvanyok alairasat az igazgatd végzi.



XII. A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz, olvaséva neveléshez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ 5. sz. melléklete szabdlyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény
nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az Iskolai Konyvtar miikodési szabalyzata a az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. térvény a NEMZETI KOZNEVELESROL
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 1997. évi CXL. torvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK
MUKODESEROL ES A KOZNEVELESI
INTEZMENYEK NEVHASZNALATAROL

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositas

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol



17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

3/1975.(VIIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol
tovabba az intézmény Szervezetei ¢s Miikodési Szabalyzata, a Pedagdgiai Programja,
illetve az intézmény Hézirendje

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa

rendelkezik a kiilonbozd informécidhordozdk hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épités€hez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatéd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

az iskola pedagogiai programja €s a konyvtar-pedagogiai programja szerint tandrai
foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

tartos tankonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagodgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
neveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa



e tajckoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl
e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

Az iskolai tankonyvellatas megszerzésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elOkészitésében

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat
koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét
az éves tankonyvrendeléskor beszerezteti az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket

A tankdnyvrendelés eldkészitésekor a tankonyvfelelds és a konyvtaros az intézmény
vezetésével egyeztetve, kdrnyezetvédelmi és pénziigyi szempontoknak megfeleléen hatarozza
meg a tartos hasznalatra szant tankonyvek korét. Tartos lehet az a tankonyv, amelyet fizikai
és tartalmi felépitése alkalmassa tesz a tobb éven at torténd haszndlatra. Az iskolai kdnyvtar
allomanyaba veszi a tartds hasznalatra szant tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba
veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e a tartds haszndlatra alkalmas tankdnyveket nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

a nem kézikonyvtari alloméany kolcsonzése

informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével
a kézikonyvtari allomany olvasotermi hasznalata

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa



e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
e neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése
e tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja

igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek (a tankonyvek kivételével) kolcsonzésének idGtartama szorgalmi idoben két hét. A
tankonyvek kdlcsonzési idotartama legfeljebb egy tanév.

Tanév végén a didkoknak minden koélesonzott konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (Attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési 1d6 a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitva tartas ideje
A nyitvatartasi 1d6t a didkok igényeinek €s a konyvtaros tanar munkarendjének figyelembe

vételével az iskola igazgatdja mindig a tanév elején hatarozza meg. A nyitvatartasi idot
minden tanév elsé hetének végén a konyvtar ajtajara kell kifliggeszteni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanéari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok

felelosséggel tartoznak a szamitdogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséeért. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmat ellendrizziik.

A konyvtar hasznaléinak kore



Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuldi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szlikséges konyvtari szolgaltatést.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:
e n¢év (asszonyokndl sziiletési név)
e sziiletési hely és id6
® anyjaneve
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldoknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo
kollégéak az altaluk kodlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat
e kolcsonzés
o konyvtarkozi kdlesonzés
e csoportos haszndlat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész
e akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok elektronikus dokumentumok
muzeélis dokumentumok, folyoéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolecsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban
e az informaciok kezelésében



e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban
e atechnikai eszk6zok hasznalataban

Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd két hét
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ijabb két hétre.

A tankonyvek €s oktatasi segédanyagok kolcsonzési ideje egy tanév.

A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal potolni.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket — olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer — szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.



A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informaciodszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés

irodalomkutatés

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembevételével)

Ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé szabalyok

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
e anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az iskola 1. és 2. évfolyamos tanuloi az 0sszes tankonyviiket, a felsébb évfolyamokon
tanulok a munkafiizeteket ¢és munkatankonyveket sajat tulajdonukba kapjak. A 3.
évfolyamtol az intézmény igazgatdja, a tankonyvfelelds és a konyvtaros tandr dontése
alapjan tobb évig hasznalhatonak itélt tankonyvek konyvtari adlloméanyba kertilnek. Ezeket
a konyvtaros tanar tankonyvleltarba bevételezi, a didkok a konyvtarbol kdlesonzik.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
egy tanéve kolcsondzhetok ki. A tartds tankonyveket tanév végén junius 15-ig vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb huszonot
szdzalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A tankonyvkoélcsonzés rendje
A tanulok aldirasukkal igazoljak a tartds tankonyvek atvételét, illetve elolvassak és

alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdonyvek hasznalatira és visszaadasara
vonatkozoan.



A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

e az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban ,, Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket

évente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhat6 tankonyvekrol (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo €s ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75

%-os a negyedik év végére 100 %-os

lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.



A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzatot a neveldtestiilet elfogadta, s a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a korabbi
szabalyzat ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
(SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja az Intézményi Tanéacs és a didkonkormanyzat

véleményének kikérésével.

Pécs, 2024. szeptember 02.

Téliné Nagy Emese

igazgatd



