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A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlé Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda (a tovabbiakban PTE

Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium) mitkodését az aldbbiak szerint hatarozza meg.

1. BEVEZETES

11

1.2

13

Az SZMSZ célja és tartalma
A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a
nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ
tartalmazza a kozos igazgatasu koznevelési intézmény milkddésének kozos szabalyait és —
intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes intézményegységek miikodését meghatarozo
eléirdsokat.
Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az annak
végrehajtasara késziilo éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 326/2013. (VHI. 30.) Korm. rendelet. a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol
e 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV.

torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel



jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

1.4 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és milkodési szabélyzatot a PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium
szakalkalmazotti értekezlete fogadja el az Intézményi Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tanacs és
az Intézményi Diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.
Az SZMSZ elkészitéséért az igazgato felel, a szakalkalmazotti értekezlet altali elfogadassal 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ nyilvanos, a tanulok, sziileik, a hallgatok, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi/intézményegység-/tagintézmény-vezetdi irodaban fogadd idében,
valamint az igazgatohelyettesi/intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettesi irodaban, a

konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.

2. INTEZMENYI ADATOK
2.1 Az intézmény neve:
Hivatalos neve: Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorld Altalanos Iskola, Gimnazium, és Ovoda
Rovid neve: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény OM azonositoja: 027406
2.2 Az intézmény feladatellatasi helyei:
Az intézmény székhelye: 7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.
Az intézmény telephelyei tagintézményenként:
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium Deak Ferenc
Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja, 7624 Pécs, Oz u. 2.
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorlo Altalinos Iskola és Gimnazium 1. Szamh
Altalanos Iskolaja, 7624 Pécs, Alkotméany u. 38.
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja, 7624
Pécs, Szigeti ut 12.
A székhelyintézmény egyetemen és intézményen beliili elnevezése: PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola
¢s Gimnazium Babits Mihaly Gimnaziuma
Az alapité szerv neve: a Janus Pannonius Tudomédnyegyetem jogutddja, a Pécsi Tudomanyegyetem

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

2.3 Az intézmény fenntartéja: Pécsi Tudomanyegyetem

(7622 Pécs, Vasvari Pal utca 4.)
Az intézmény feliigyeleti szerve: a Pécsi Tudomanyegyetem, mely e jogat a Kéznevelési Bizottsag és



az oktatasi igazgatd kozremiikodésével gyakorolja. Az intézmény 6nallé pedagogiai programmal és

vezetéssel rendelkezik. Bels6 rendjét maga hatarozza meg.

2.4

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként

mikddo, szakmailag 6nalld intézmény.

2.5

Az intézmény tipusa:

Az iskola tobbcélll intézményként, mint koz0s igazgatast kdznevelési intézmény mikodik.

Az intézmény alapfeladata:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

e gimnaziumi nevelés-oktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatoinak a fenntartd altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Oz u. 2.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatdinak a fenntartd altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldok
iskolai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatdinak a fenntartd altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

e Ovodai nevelés

Az Ovoda alapfeladata korében ellatja a Pécsi Tudomanyegyetemmel jogviszonyban allo
személyek ovodas koru gyermekeinek 6vodai nevelését és ellatasat.

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatdinak a fenntartd altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.
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Az intézmény egyéb tevékenysége:

Az intézmény sajat helyiségeit, igy a tantermeket, a tornatermet, valamint eszkozoket —

kapacitaskihasznalas cimen — egy naptari évnél nem hosszabb id6tartamra bérbe adhatja. Egy

évnél hosszabb id6tartamu bérbeadashoz a fenntart6 jovahagyasa sziikséges. A bérbeadasra akkor

kertilhet sor, ha az nem akadalyozza az intézményben foly6 nevel$-oktaté munkat, a mindennapos

testnevelést és az iskolai sportkér munkajat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas 4 évfolyam
7624 Pécs, Oz u. 2.
altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat) 4 évfolyam
altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat) 4 évfolyam
4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas 4 évfolyam
7624 Pécs, Alkotmdny u. 38.
altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat) 4 évfolyam
altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat) 4 évfolyam
7624 Pécs, Szigeti ut 12.
ovodai nevelés 4 csoport

Az intézménybe feladatellatasi helyenként felveheté maximalis tanulélétszam/gyermeklétszam:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

Felvehet6 maximalis tanulolétszam:

1. nappali rendszerli gimnaziumi oktatas tekintetében: 830 0,

7624 Pécs, Oz u. 2.

Felvehet6 maximalis tanulolétszam:

830 0,

940 1o,

1. altalanos iskolai oktatas tekintetében: 720 {06,

2. gimnaziumi oktatas tekintetében: 220 6,

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

Felvehet6 maximalis tanulolétszam: 570 f6

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 £6 (25 fo/csoport)
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Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény nem rendelkezik a fenntartotol elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel, éves koltségvetési
eléiranyzatait a Pécsi Tudomanyegyetem elemi koltségvetése, valamint gazdalkodasi terve
tartalmazza. Az intézmény gazdalkodasa soran a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
szabalyok alkalmazandok, a rendelkezésére bocsatott vagyont a miikodéséhez sziikséges mértékben
hasznalhatja, felette rendelkezési joga nincs.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyon:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

Az 533/48 helyrajzi szamt 20.374 m2 teriileten 1évé a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
oktatasi épiilet és sportudvar, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudomanyegyetem
vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkdzok és
forgoeszkdzok.

7624 Pécs, Oz u. 2.

A 3460/2 helyrajzi szami 4856,41 m2 teriileten 1évé a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
iskolai épiiletegyiittes a hozza tartozd udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett
eszk6zok és forgoeszkozok.

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

A 4666/3 helyrajzi szamt 3877,88 m2 teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
iskolai ¢épliletegyiittes a hozza tartozo udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett
eszkozok és forgoeszkozok.

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

A 3206 helyrajzi szamt 639,01 m2 teriileten 1év6é a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
ovodaéplilet a hozza tartoz6 udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudomanyegyetem
vagyonnyilvantartasdban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkozok és
forgoeszkozok.
Az intézmény vezetdjének kinevezése, munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az igazgatot az erre vonatkozo jogszabalyok értelmében a Pécsi Tudomanyegyetem rektora bizza
meg. Az intézmény igazgatdja és kozalkalmazottai felett a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét
(Id. 1. sz. melléklet), valamint a munkakéri leirasok mintait a fenntartdo foglalkoztatasi

kovetelményrendszere tartalmazza.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetés:
Igazgato
¢s helyettese

PTE Gyakorlé Altaldnos
Iskola és Gimnazium
(székhelyintézmény)

PTE Gyakorlé Altalanos
Iskola és Gimnazium Deak
Ferenc Gimnéaziuma és
Altalanos Iskolaja

(tagintézmény)

PTE Gyakorl6 Altaldnos
Iskola és Gimnazium 1. Sz.
Altalanos Iskolaja

(tagintézmény)

 PTE Gyakorl6
Altalanos Iskola és
Gimnéazium Ovodéja

(tagintézmény)

3.2 Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola tobbcélll intézményként, mint k6z0s igazgatast koznevelési intézmény mikodik.

Az intézmény egy székhelyintézményben és harom tagintézményben latja el kdznevelési feladatait. A

koz0s igazgatast az intézményvezetés végzi.

Székhelyintézmény:

e PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium

Tagintézmények:

e PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Dedk Ferenc Gimnaziuma és Altalanos

Iskolaja

e PTE Gyakorl¢ Altalanos Iskola és Gimnazium 1. Szamu Altalanos Iskolaja

e PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja

Intézményvezetés tagjai:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e intézményegység-/tagintézmény-vezetok.
Az intézményvezetés munkajat Titkarsag segiti.
Az igazgatd tartja a kapcsolatot:
e az Intézményi Tanaccsal
e a Kozalkalmazotti Tanaccsal
e aszakszervezetekkel
3.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.3.1 Az intézményvezetés és az intézményegység/tagintézmények kapcsolata
A kapcsolat formai:

e vezetdi értekezlet
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e csecti megbeszélések
e az intézmény feladataival, milkddésével kapcsolatos informaciok eljuttatdsa az
alkalmazottakhoz az intézményen beliili kommunikaciés rendszer eszkozeivel (honlap; levél,
értesités; meghivo; szorolap, plakat; faliajsag, hirdet6tablak; e-mail).
3.3.2 Az intézményvezetés kapcsolata a tanulokkal és sziilokkel
e A sziilokkel az Intézményi Tanacson keresztiil
3.3.3 Az intézményvezetés kapcsolata a munkavallalok érdekeit védé szervezetekkel
o Kozalkalmazotti Tanacs
A kozalkalmazotti tanacs kozvetit az iskolavezetés és az intézményi dolgozok kdzott, figyelemmel kiséri
a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok megtartasat. Jogosult tajékoztatast kérni és targyalast
kezdeményezni, amelyet a munkaltatdé nem utasithat el.
A munkaltato
o félévente tajékoztatja a KT-t a részmunkaidés és hatarozott idére szolé foglalkoztatas
helyzetének alakulasarol,
e a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamaroél és munkakoriik megnevezésérol,
e a gazdasagi helyzetet érintd kérdésekrol,
e a munkafeltételek jellemzoirdl.
A Kozalkalmazotti Tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérol a munkavallalokat.
A munkaltatdo és a kozalkalmazotti tanacs kozosen dont a joléti célu pénzeszk6zok felhasznalasa
tekintetében.
A munkaltato dontése elbtt legalabb tizenot nappal kikéri a kozalkalmazotti tanacs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok tervezetérdl.
e Szakszervezet
A munkavéllaléi érdekképviselet a torvényben meghatarozott moédon és formaban képviseli a
munkavallalok érdekeit a munkaltatoval szemben.
A Felséoktatasi Dolgozok Szakszervezete (FDSZ) Pécsi Tudomanyegyetem Intézményi
Szakszervezetének delegalt képvisel6je az Igazgatotanacsi iiléseken tanacskozasi joggal részt vesz.
3.3.4 Az intézményvezetés kapcsolata az Intézményi Tanaccsal
Az Intézményi Tanacs
Intézményiinkben a kdznevelési torvény eldirasa alapjan Intézményi Tandcs mitkodik.
Az Intézményi Tandcs az intézményegység/tagintézmények sziiloi szervezeteinek, neveldtestiileteinek
¢és Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak delegalt tagjaibdl all. Az intézményegységet €s a
tagintézményeket képviseld Intézményi Tanacs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra
jogosultak véleménye alapjan.

Az Intézményi Tanacs Ugyrend alapjan dolgozik, jogkdre az alabbi teriiletekre terjed ki:
Dontés jogkdr:
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- miikddési rendjérél, munkaprogramja elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiiletek a dontési jogot atruhazzak.

Véleményez0 jogkor:

- az iskolak mitkddésével kapcsolatos azon kérdésben, melyekben a véleménynyilvanitas joga a sziil6i
szervezeteket is megilleti,
- arrdl a legmagasabb Osszegrol, melyet az iskolak altal szervezett nem kotelezd programoknal a
tanuloktol kérhetnek,
- az iskolakban foly6 fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
- a Pedagogiai Programmal, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal, a Hazirenddel, az éves
munkatervvel kapcsolatban.
Az intézmény félévente egy alkalommal beszamol az Intézményi Tanacsnak a mitkodésrol.
Az Intézményi Tanaccsal valo kapcsolattartasért az igazgatdé a felelés. A kapcsolattartas egyéb
szabalyait az éves munkaterv, az Intézményi Tanacs Ugyrendje és éves munkaprogramja tartalmazza.
3.3.5 Az intézményegység/tagintézmények kozotti kapcsolatok
Az intézményegység/tagintézmények munkajukat 6sszehangoljak, egymassal egylittmiikodnek.
Az egylittmiikddés formai:
e intézményszintli munkacsoportok,
e a munkakdzosségek, azonos szaktargyat tanitok munkamegbeszélései, egyiittmiikodése,
e  Aattanitasok,
e akozos hagyomanyok kialakitasaban, apolasaban valo kozremiikodés.
3.3.5.1 Intézményszintii munkacsoportok
Az intézményszinti munkacsoportokat az igazgaté hozza létre az intézményi feladatok végrehajtasa
érdekében, szakmai feliigyeletiiket az igazgatohelyettes latja el. Eliikon az igazgatd altal megbizott
munkacsoport-vezetok allnak, feladataikat éves program alapjan végzik. Miikodésiik személyi és targyi
feltételeir6l az intézményvezetés gondoskodik. A munkacsoport-vezetok a munkaterv teljesiilésérol
minden tanév végén irdsos beszdmolot készitenek.
e Vezetotanarok szakmai munkacsoportja a vezetétanarokkal és a pedagogusjeldltekkel szemben
tamasztott kovetelmények, elvarasok egységesitése érdekében.
e Intézményi Onértékelési munkacsoport. Egységes elvek alapjan miikddd, valamennyi
intézményegység/tagintézményére kiterjedd oOnértékelési munka koordinalasa, tdmogatdsa.
Tagjai az intézményegység/tagintézmények onértékelési csoportjainak vezetdi.
e Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, szocialis és mentalhigiénés munkacsoport. Az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi feleléseinek, iskolapszicholdégusainak, 6vodapszichologusanak
tevékenységét koordinalja. Kozremiikddnek az esélyegyenlGségi tervben ¢és az

Egészségstratégiaban megfogalmazottak végrehajtasdban. Tagjai: gyermek- és ifjusagvédelmi
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felelosok, iskolapszichologusok, dvodapszichologus, a csaladsegitd kozpontok alkalmazasaban
allo, intézménylinkben munkat végzo szocialis segitok.
e Az igazgatd aktualis feladatokra ad hoc jelleggel munkacsoportokat alakithat. A csoportok a
munka befejezése utan irasbeli 0sszefoglalot készitenek.
A munkakozosségek, azonos szaktargyat tanitok munkamegbeszélései, egyiittmiikodése
Az intézményegység/tagintézmények munkakdzosségei onalldoak, de kozds szakmai mithelyként is
dolgozhatnak. Evente legalabb két alkalommal taldlkoznak, munkamegbeszéléseket tartanak.
Attanitasok
A hatékony munkaeré-gazdalkodas érdekében a pedagogusok a kotelezé oraikat kiilonbozo
intézményegységekben is tarthatjak. Az attanitasokat, a kozds foglakoztatasokat a tantargyfelosztasok
véglegesitik.
Ko6z6s sport és miivészeti csoportok
A csoportok 1étrejohetnek:
e egy adott versenyre-rendezvényre,
e hosszl tava, tobb tanévet atfogo kdzos szakmai program megvalositasara.
A k06z0s sport és miivészeti csoportok a résztvevo intézményegység/tagintézmények intézményegység-
/tagintézmény-vezetdinek javaslatara jonnek létre, vezetdjiiket az igazgatd bizza meg. Feladataikat az
éves munkatervek tartalmazzak.
3.3.6 Kiilsé kapcsolatok

Az intézmény kapcsolatot tarthat valamennyi pécsi kdznevelési intézménnyel, egyéb intézményekkel,

szervezetekkel, gazdalkodokkal, kozmilvelddési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel,
alapitvanyokkal, sportegyesiiletekkel, bejegyzett egyhazak helyi képviseldivel.
4. AZINTEZMENY IRANYITASA
L tétana
Intézményvezetés gazgatotanacs
Igazgato —
Intézményi Tanacs
Igazgatohelyettes
Intézményegység/tagintézmények Kizalkalmazotti
intézményegység- tagintézmény- tagintézmény- tagintézmény- Tandcs
vezetd vezetd vezetd vezetd Képzési koordindcié
PTE Gyakorlo PTE Gyakorlo PTE Gyakorlo PTE Gyakorlo

Altalanos Iskola és

Altalanos Iskola

Altalanos Iskolaja

Altalanos Iskola és

Altalanos Iskola

Gimnazium és Gimnazium Gimnazium és Gimnazium
(Székhelyintézmény)| Deak Ferenc 1. Szamu Ovodija
Gimndziuma és | Altalanos Iskolaja
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intézményegység-

vezetd helyettes

tagintézmény-

vezetd helyettes

tagintézmény-

vezetd helyettes

munkakdzosség- munkak6zosség- | munkak6zosség-
vezetok vezetok vezetok
4.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, helyettese, az intézményegység-

/tagintézmény-vezetok és helyetteseik latjak el.

411

Az igazgato

Az PTE Gyakorl6 Altaldnos Iskola és Gimnazium élén a magasabb vezetd beosztast igazgato all, akinek

feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményegység-/tagintézmény-vezeték javaslatanak
figyelembe vételével.

Felel a vezet6i feladatok szakszer(i ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.
Gondoskodik a bels6 szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol, modositasarol.

Feliigyeli az Igazgatotanacs jogkorébe tartozo dontések elokészitését, ellendrzi a végrehajtasukat.
Iranyitja az intézmény munkajat és Osszehangolja az egyes tagintézmények miikodését,
beszamoltatja az intézményegység-/tagintézmény-vezetoket.

A munkaeré-gazdalkodasi szempontok figyelembevételével koordinalja és Osszefogja a
tantargyfelosztast és a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasat.

Dont a vezetdtanari megbizdsokrol.

A fenntart6 altal véleményezésre kiildott anyagokat eljuttatja a tagintézményekbe, és a
véleményeket hataridon beliil megkiildi a fenntartonak.

Jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult barmely
iigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

Elvégzi az iskolaszerkezet stratégiai tervezését €s koordindlja a kiilonb6z6 osztalytipusok

mukodését.

Felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a fenntart6 altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

¢ az intézményben zajlé pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiiletek vezetéséért,

a szakalkalmazotti k6z0sség jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk szakszerti
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megszervezéséért és ellendrzéséért,

e a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

¢ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel
valé megfeleld egyiittmiikddésért,

e az Intézményi Tanaccsal vald egyiittmikodésért,

e a nevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e a pedagdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért,

e az adatfelvétel, adatkezelés szabalyainak betartasaért, az adatfelvétel, esetleges adattovabbitas
soran szolgaltatott adatok valodisagaért.

e Az intézményegység-/tagintézmény-vezetok javaslatara vagy sajat kezdeményezésére szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

e Biztositja a pedagogiai-szakmai ellenérzés feltételeit, tajékozodik annak eredményeirdl és
ellenorzi a fejlesztési terv elkésziilését, végrehajtasat. Az intézményellenérzés eredményét elkiildi
a fenntartonak.

e Megszervezi és koordinalja a pedagogus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat.

o A fenntarto értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el, a jogszabalyban el6irtak szerint,
tovabbd jovahagyja az intézményegység-/tagintézmény-vezetk dontése alapjan tortént
rendkiviili sziinet elrendelését.

o A fenntart6 egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitdsi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését, valamint
a tanul6 heti kotelezo 6raszamat meghalado tanitas megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet
miatt az eldirt kdvetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

e Feliigyeli a felvételi eljarast. A tanulok, a sziilok kiértesitését megel6z6en megvizsgalja a tanuloi
felvételekkel kapcsolatos vezetdi dontéseket €s a 1étszam és csoportszam alakulasat.

e Megallapitja a fizetendo téritési dijat a fenntartoi szabalyozas alapjan.

¢ Ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezését és lebonyolitasat.

4.1.2 Azigazgatohelyettesek

Az PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatojat munkajéban helyettesei-segitik.
Az altalanos igazgatohelyettes feladatai, hataskore:

» Koordinalja a pedagogushallgatok gyakorlati képzését.

« Biztositja a pedagogiai-szakmai ellendrzés feltételeit, tdjékozodik annak eredményeirdl és ellendrzi a
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fejlesztési terv elkésziilését, végrehajtasat.

« Az iskola fenntartdjaval kozosen felel a pedagogiai mérésekhez sziikséges megfelelo feltételek
biztositasaért.

« Felel a KIR mikodtetésért, koordinalja az azzal kapcsolatos feladatokat.

o A hatékony munkaeré-gazdalkodas érdekében koordinalja az intézményegység/tagintézmények
ko6z6tti ,,attanitast”.

o Felel az adatkezelésért.

« Figyeli és koordinalja a palyazatokat.

« El6késziti a szakalkalmazotti értekezlet jogkorébe tartozd dontéseket, részt vesz végrehajtasuk
szakszerli megszervezésében és ellenérzésében.

« Szervezi az igazgatotanacs munkajat, tiléseinek levezetdje.

« A fenntarto altal véleményezésre kiildott anyagokat eljuttatja a tagintézményekbe, és a véleményeket
hataridén beliil megkiildi a fenntartonak.

« Szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.

4.1.3 Az intézményegység-/tagintézmény-vezeték

Vezet6i megbizasukrol és a megbizas visszavonasarol az Igazgatotanacs véleményének kikérését

kdvetden az oktatasi igazgatd javaslatara a rektor dont. A tovabbi munkaltatoi jogokat a PTE Gyakorlo

Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatdja gyakorolja.

Iranyitjak, szervezik intézményegységiik/tagintézményiik szakmai, adminisztrativ munkajat, szakmai

iigyekben képviselik az intézményegységet/tagintézményt.

Dontenek az intézményegységiik/tagintézményiik miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai

kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az PTE Gyakorl Altalanos Iskola és Gimnazium

intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység/tagintézmény mas

kozosségének hataskorébe.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik taniigy-igazgatasi, illetéleg mas, torvényben eldirt

kotelezettségeiket.

A PTE Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium bels6 szabalyzataiban szereplé valamennyi teriileten

egyiittmiikodnek egymassal.

Gyakoroljak az egyetértési jogot az intézményegység/tagintézmények alapfeladatara létesitett

munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezik az egyiittmiikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel.

Az igazgatd altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodasi €s munkaltatéi jogkorrel

rendelkeznek.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban felmérik és az

intézmény illetékes gazdasagi dolgozdjahoz eljuttatjak az intézményegység/tagintézmény kdvetkezo évi

személyi és dologi jellegl igényeit.
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Elkészitik az éves feladattervet.

Az intézményegység-vezetd/tagintézmény-vezeto

. Felel az intézményegység/tagintézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
azokrol az igazgatonak beszamol.

o Iranyitja az intézményegység/tagintézmény munkajat.

« DoOnt az intézményegység/tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

o Felelés az intézményegységi/tagintézményi szabalyzatok, szabalyzatrészek, dokumentumrészek
elkészitéséért.

« Képviseli az intézményegységet/tagintézményt.

o Elkésziti az intézményegység/tagintézmény tantargyfelosztasat.

« Elkésziti a pedagdgiai programnak az intézményegységre/tagintézményre vonatkoz6 fejezeteit.

« Javaslatot tesz a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésére.

« Felel az intézményegység/tagintézmény pedagogiai munkajaért.

« Felel az intézményegység/tagintézmény nevelbtestiiletének vezetéséért.

« A munkakozosség véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre javasolja a munkako6zdsség-vezetok
megbizasat.

« Felelos az intézményegység neveldtestiiletének jogkorébe tartozdo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

« Javaslatokat tesz az intézményegység milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasara.

« Felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért.

« Felel a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmitkodésért.

« A didkdnkormanyzat javaslatara legfeljebb Gtéves iddtartamra javaslatot tesz a diakonkormanyzat
munkdjat segitd pedagogus személyére.

« Felel az intézményegység gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.

« Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az intézményvezetét, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort
tanulo sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

« Jelzéseivel segiti a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését.

« Az intézményegységre vonatkozo szabalyok alapjan felel a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

o Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

« Felelds az iskolai kozdsségi szolgalat és adminisztracidjanak megszervezéséért. Aldirja a kozosségi
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodési megéllapodasokat.

« Felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

« Az igazgatonak javaslatot tesz az intézményben végzett neveld és oktaté munka vagy egyes
alkalmazottak munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értekelésére.

« Biztositja az intézményegységben a pedagdgiai-szakmai ellendrzés feltételeit, elkésziti a fejlesztési
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tervet, gondoskodik annak végrehajtasarol. Az intézményegységi onértékelés eredményét elkiildi az
igazgatonak.

« Gondoskodik a pedagogus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok intézményegységében
torténo ellatasarol.

o Hozza érkezett kérés esetében dont a sziilok foglalkozasokon torténd részvételének engedélyezésérol.

« A nevelGtestiilet véleménye alapjan javaslatot tesz a miniszter altal alapitott dij, Kkitlintetés
kedvezményezettjeinek korére.

« Rendkiviili sziinetet rendel el a jogszabalyban el6irtak szerint az igazgatd egyideji értesitése mellett,
amennyiben a helyzet stlyossaga és a tanulok életének és/vagy testi épségének veszélyeztetettsége
miatt a dontés késlekedést nem tiir.

« Javasolja az igazgatonak a hat tanitasi napbol allo tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti
kotelezd draszamat meghalado tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt
kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani. Javasolhatja a tanitas nélkiili munkanapok
szamanak megndvelését is, ha biztositja ennek torvényes feltételeit.

o Megszervezi a felvételi-, rendkiviili felvételi eljarast.

o Az intézményegységre vonatkozo szabalyok alapjan dont a felvételrdl, atvételrdl, és rendezi ezek

« Amennyiben a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 jelentkezé a kozponti irasbeli vizsgan élni kivan az Nkt-ben biztositott jogaival, errél az
igazgatd tajékoztatasa mellett hatarozatot hoz.

« Javaslatot tesz a fizetendo téritési dij nagysagara.

o A sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményének beszerzése utan elkésziti, a fenntarto
jovahagyasat kovetden kozzéteszi a valaszthatd tantargyak listajat.

« Felel a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért. Dont minden olyan, a vizsga
elokészitésével és lebonyolitdsaval Osszefiiggd ligyben, amelyet a helyben meghatarozott szabalyok
nem utalnak mas jogkorébe.

« Engedélyezi egy adott évfolyam megismétlését, és meghatarozza annak maodjat.

« Eljar igazolatlan mulasztas esetén.

« Eljar, ha felmeriil annak gyanuja, hogy az iskoldnak a tanul¢6 kart okozott.

« A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen biztositja a hit- €s erkolestan oktatdsdnak lehetdségét az
egyhazak szdmara.

o Az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztdsanal beszerzi a jogszabalyokban el6irt
véleményeket.

« Az intézményegységben lizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének €s az aruautomata
mikddtetési idészakanak meghatarozasahoz beszerzi a fenntarto, az iskolai sziil6i szervezet, k6zdsség
¢s az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

« Biztositja az orszagos pedagogiai mérések feltételeit. Felel az adatfelvétel szabalyainak betartasaért
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¢s az adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért.

+ A tanul6 vagy a tanulok csoportja vonatkozasaban ismétlodo jellegli viselkedési problémak esetén
értesiti az iskolapszichologust, és egyuttal meghatarozza a kotelezd pszichologusi tanacsadas
idépontjat.

PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodajanak tagintézmény-vezetéje

« Felel a tagintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, azokrol az igazgatonak
beszamol.

o Iranyitja a tagintézmény munkajat.

« Dont a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

« Felel6s a tagintézményi szabalyzatok, szabalyzatrészek elkészitéséért.

« Képviseli a tagintézményt.

« Elkésziti a pedagdgiai programnak a tagintézményére vonatkozo fejezeteit.

« Javaslatot tesz a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-Kiegészitésére.

« Felel tagintézménye pedagdgiai munkajaért.

« Felel a tagintézmény nevel6testiiletének vezetéséért.

« Felelds a tagintézmény nevelotestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

« Javaslatokat tesz a tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

« Felel a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért.

« Felel a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért.

« Felel a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.

« Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az intézményvezetét, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort
tanulo sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

« Jelzéseivel segiti a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtését.

« A tagintézményre vonatkoz6 szabalyok alapjan felel a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

o Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

o Felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

o Az igazgatonak javaslatot tesz az intézményben végzett neveld és oktatdé munka vagy egyes
alkalmazottak munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelésére.

« Biztositja a tagintézményben a pedagogiai-szakmai ellendrzés feltételeit, elkésziti a fejlesztési tervet,
gondoskodik annak végrehajtasarol. Az intézményi onértékelés eredményét elkiildi az igazgatonak.

» Gondoskodik a pedagdgus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok tagintézményében torténd
ellatasarol.

o Hozz4 érkezett kérés esetében dont a sziilok foglalkozasokon torténd részvételének engedélyezésérol.

» Rendkiviili szlinetet rendel el a jogszabalyban eldirtak szerint az igazgatd egyidejli értesitése mellett,

amennyiben, a helyzet sulyossaga és a tanulok életének és/vagy testi épségének veszélyeztetettsége
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miatt, a dontés késlekedést nem tiir.

» Megszervezi a felvételi eljarast.

« A tagintézményre vonatkozo szabalyok alapjan dont a felvételrol, atvételrol, és rendezi ezek teljes
adminisztraciojat.

« A sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett dont a felvett gyermekek csoportba
vald beosztasarol, dont az dvodai fejleszté programba torténd felvételérol.

« Azoknak az esetében, akiknek a Nkt. alapjan az ovodai ellatasért fizetnie kell, javaslatot tesz a
fizetendé dij nagysagara. A mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatokban foglaltak alapjan
megszervezi az ellatas fizetésének teljeskorii ovodai adminisztraciojat.

« Egyetértési jogot gyakorol a felmentés megadasaban kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel alol.

« Eljar igazolatlan mulasztas esetén.

« Sziikség esetén oktatasiigyi kozvetitd felkérését kezdeményezi az igazgatonal.

o Az egészségfejlesztési €s prevencios programok kivalasztasanal beszerzi a jogszabalyokban el&irt
véleményeket.

« Gondoskodik az oOvodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveté dokumentacid
vezetésérol és biztositja az 6voda tajékoztatasi kitelezettségeinek megvalositasat.

o A gyermek vagy a gyermekek csoportja vonatkozasaban ismétlédo jellegli viselkedési problémak
esetén értesiti az 6vodapszichologust, és egylttal meghatarozza a kotelez6 pszicholdgusi tanacsadas
id6pontjat.

4.1.4 Tanarképzési vezetod

Koordinalja a pedagogushallgatok gyakorlati képzését.

Kapcsolatot tart a Tanarképz6 Kozponttal, a kari koordinatorokkal, a tanszéki szakmodszertanosokkal.

Osszefogja és koordindlja az intézményegységekben a hallgatoképzésért felelés munkatarsak

tevékenységét.

Az igazgatohelyettes kezdeményezésére részt vesz a vezetd- ¢€s mentortandrok munkdjanak

tdmogatasaban.

A Tanarképzo Kozponttal egylittmitkodve szerepet vallal a Mentorférumok szervezé munkajaban.

Figyelemmel kiséri a gyakorloiskolai feltételeknek valo megfelelés indikatorait, évente elkésziti a

kapacitasakkreditacidhoz sziikséges kimutatast.

Koordinalja és ellendrzi az intézményi tovabbképzési terv elkészitését és megvalositasat.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzési terv és a gyakorloiskolai kritériumok dsszhangjat.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatokkal részt vallal az intézményi fejlesztési terv

végrehajtasaban.

A tanarképzési vezet6i feladatokat az intézményvezetd helyettes is ellathatja.

4.2 Intézményegység-/tagintézmény-vezetéhelyettesek

Az intézményegység-/tagintézmény-vezetohelyettesek feladatkorét a sajat munkakori leirasaik
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tartalmazzak.

4.3 A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkett6jiik tavolléte esetén az igazgatd
altal irasban megbizott vezetd latja le a helyettesitési feladatokat.

Ez utdbbi esetben a helyettesité feleléssége és intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az intézményegység-/tagintézmény-vezett az intézményegység-/tagintézmény-vezeté helyettes(ek)
helyettesiti(k). Mindegyikiik tavolléte esetén az intézményegység-/tagintézmény-vezeté altal irasban
megbizott kozalkalmazott latja el a helyettesitési feladatokat. Ez utdbbi esetben a helyettesitd
felel6ssége és intézkedési jogkore az intézményegység/tagintézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.4 A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai

Az koz0s igazgatasu koznevelési intézményben, azokban az ligyekben, amelyek:

e csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

e tObb intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott
alkalmazottakbol és az intézmény vezet6jébdl alld neveldtestiilet jar el,

e azintézmény egészét érint6 kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

44,1 Stratégiai szint
- szakalkalmazotti értekezlet
- Igazgatdtanacs
A szakalkalmazotti értekezlet
Tagjai: az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységre 1étesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
Dontési jogkor

o Az intézmény SZMSZ-ének elfogadasa, modositasa.

e Az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasa és modositasa.

e Az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak ¢és jogainak atruhazasa.

e A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szakalkalmazotti értekezlet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébol az Igazgatdtanacsra ruhazza:

24



e Dontés az éves munkaterv elkészitésérdl és a munkaterv elfogadasarol.

e Az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.
Jogszabalyvaltozas, vagy a PTE barmely szabalyzatinak modosulasanak atvezetésébodl adodo
SZMSZ/Pedagdgiai Program/Hazirend-modositas jovahagyasa. A szakalkalmazotti értekezlet dontési
jogkdrébol a tagintézményi nevelotestiiletekre ruhazza:

e azintézményegységi/tagintézményi hazirendek jovahagyasa

A szakalkalmazotti értekezletet 0ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény
igazgatdja, az Igazgatotanacs vagy az alkalmazottak egyharmada kéri.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelétestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatod szavazata dont.
A szakalkalmazotti értekezlet dontését az Igazgatdtanacs felhatalmazasa alapjan elektronikus aton is
meghozhatja.
A szakalkalmazotti értekezlet iléseirdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezeto és a szakalkalmazottak jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
Az Igazgatdétanacs (a tovabbiakban: IT)
Tagjai:

e aPTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatdja,

e aPTE Gyakorl6 Altaldnos Iskola és Gimnazium igazgatohelyettese

e intézményegység-/tagintézmény-vezetok,

e intézményegység/tagintézmények képviseletében egy-egy f0.

e Tanacskozasi joggal: A Fels6oktatdsi Dolgozok Szakszervezete (FDSZ) Pécsi

Tudomanyegyetem Intézményi Szakszervezetének delegalt képviseldje

Az igazgatdtanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet, kivéve az intézményegység-
/tagintézmény-vezetot, akit akadalyoztatds esetén a jelen SZMSZ-ben a helyettesitésével megbizott
személy képviselheti.

Az Igazgatdtanacs iilésein a napirend fiiggvényében tanacskozasi joggal részt vehet a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke. Az Igazgatotanacsi iilések eldtt egy héttel, az eléterjesztések megkiildése mellett az

igazgatd konzultal a Kozalkalmazotti Tanacs elnokével.

Az Igazgatdtanacsi hatarozatokat a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldi is megkapjak.

Az intézményegység/tagintézmények képviseletét ellatok tagsdganak létesitése
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Az Igazgatdtanacs intézményegységi/tagintézményi képviseldit az érintett egységek neveldtestiiletei
valasztjak meg.
A megvalasztashoz a valasztasra jogosultak 50 %-anak + 1 fonek titkos szavazas soran megszerzett
szavazata szikséges. Masodik forduloban csak a két legtobb szavazatot kapott jelolt indulhat.
Megvalasztasahoz 50% + 1 f6 szavazata sziikséges.
A megbizas két évre szol.
A tagsag megsziinik:
e a megbizasi ido leteltével,
e atagsagrol valo lemondassal,
e atagsagbol vald visszahivassal,
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével.
A lemondas
e irasban, az igazgatonak torténd atadassal valik hatalyossa.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a tagsag az utolsé munkaban toltott napon sziinik meg.
A visszahivas
e azalkalmazottak 50 %-a + 16 javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi
folyamat eredményeképpen torténik.
A tagsag megsziinésével egyidejiileg gondoskodni kell az 0j tag megvalasztasarol.
Az IT valasztott tagjainak feladata:
- azalkalmazotti kozosségek képviselete,
- az alkalmazotti kozosségek tajékoztatdsa az IT napirendjérdl, el6terjesztéseirdl,
allasfoglalasairdl, dontéseirdl.
A jogszabalyban, valamint az IT dontése alapjan meghatarozott esetekben az IT tagjait titoktartdsi
kotelezettség terheli.

Az Igazgatdtanacs miukodése

Az Igazgatotanacs évente legalabb négy alkalommal el6zetes litemterv alapjan iilésezik.

Rendkiviili iilést a PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatéja vagy a tagok kétharmada
kezdeményezhet az okok megjeldlésével.

Az Igazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozza.

Szavazategyenldség esetén az igazgato szavazata dont.

A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az Igazgatotanacs feladata a szakalkalmazotti értekezlet el6készitése.

Ennek keretében dont az értekezlet 6sszehivasanak id6pontjardl és napirendjérdol. Az értekezlet elé
keriil$ elterjesztést elézetesen véleményezi. Allasfoglalasat a szakalkalmazotti értekezleten ismertetni
kell.
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Napirendi javaslatot az IT valasztott tagjain keresztiil az intézmény valamennyi kozalkalmazottja tehet.
A javaslattevOk altal megjelenitett alternativakat az IT valasztott tagjai képviselik.
Az Igazgatotanacs iiléseirdl jegyzokonyv késziil.
Az lIgazgatétanacs személyi dontéseket érintd ligyekben valamint egyéb indokolt esetben, sajat
hataskdrében zart iiléseket rendelhet el.
Az Igazgatotanacs napirendi pontjait, az irdsos elOterjesztéseket és hatarozatait megkapja a
Koézalkalmazotti Tanacs.
Dontési jogkdre

e Az intézményegység/tagintézmények feladatainak dsszehangolasarol.

e Az intézmény belso kitiintetéseinek odaitélésérdl.

e Sajat tigyrendjérol.
Atruhazott hataskorben dént

e Az éves munkaterv elkészitésérél és a munkaterv elfogadasarol.

e A tovabbképzési program elfogadasarol.

e Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.

e Jogszabalyvaltozas, vagy a PTE barmely szabalyzatinak moddosulasanak atvezetésébol
adodo SZMSZ/Pedagbgiai Program/Hazirend-modositas jovahagyasarol.

Véleményezési jogkore

e Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat véleményezése.

e Az igazgatdhelyettes, intézményegység-/tagintézmény-vezetok megbizasrol és a megbizas
visszavonasarol.

o Az intézmény stratégiai dokumentumainak véleményezése, az
intézményegységi/tagintézményi testiiletek véleményének Osszesitése, a szakalkalmazotti
értekezlet szamara a dontés eldkészitése.

e Az intézmény éves beszamoldja.

e A fenntartéhoz tovabbitand¢é felujitasi igények.

e A pedagogiai programmal 6sszhangban 4ll6 szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolgalo
személyi, targyi feltételekrol.

e Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatod véleményt kér.

Javaslattételi jogkore

e Az intézményegység-/tagintézmény-vezetOk jelolése alapjan a miniszter altal tanulok
szamara alapitott dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek kore.
4.4.2 Operativ szint

Vezetoi értekezlet
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Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo szerve, amely a mas testiiletek elé
nem tartozo belso szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgat6 altal meghatarozott iigyekben
dontéshozo testiiletként is mitkodhet.
Feladata:
o Elokésziti az Igazgatotanacs elé keriild és az érdekképviseletekkel egyeztetendd, dontésre vard
feladatokat.
e Informacidt kozvetit a napi miikodés formajarol.
e Kidolgozza az attanitasok, k6zds foglalkoztatasok rendszerét.
A hatékony munkaer6-gazdalkodas érdekében a pedagogusok a kotott munkaidé neveléssel-
oktatassal lekotott részét kiilonbozo intézményegység/tagintézményekben teljesithetik. Az
attanitasokat, a kozos foglakoztatasok elveit és adott tanév konkrétumait az intézményegység-
/tagintézmény-vezetok javaslata alapjan a vezetdi értekezlet egyetértésével, a tantargyfelosztas
véglegesiti, amelyeket az igazgatd ellenjegyzése és felterjesztése utan a fenntartd hagy jova.
A vezet0i értekezletet az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes vezeti. A vezetdi értekezletrdl
irasos emlékeztetd késziil.
Tagjai:
e azigazgaté és helyettese,
e az intézményegység-/tagintézmény-vezetok,
Az igazgatdi értekezlet sajat munkaprogramja szerint havonta iilésezik. A tématél fliggéen meghivhat
még mas tagokat is (pl. KT- elnok, szakszervezeti bizalmi, gazdalkodasi referens, Koznevelési iroda
vezeto).
4.5 Azintézmény és a tagintézmények képviselete
451 Azintézmény képviselete
Az intézményt az PTE Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatdja képviseli harmadik
személyekkel szemben.
Az igazgatd e jogkort az {ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve az intézmény vezetdire,
kozalkalmazottaira az aldbbiak szerint ruhazhatja at:
e akadalyoztatisa esetén helyettesére,
e aszakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény
illetékességét az intézményegység-/tagintézmeény-vezetokre,
e Dbarmely mas ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.
4511 A Kképviselet fobb elvei, szabalyai:
A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnaziumot a nyilvanossag elétt képviseld csak olyan
kérdésekrol nyilatkozhat, amelyekrdl van informacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot a

PTE mindenkor hatalyos szabalyzatai tartalmazzak.
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45.1.2 Azintézményegység/tagintézmények képviselete
Az intézményegység/tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az intézményegység/tagintézmények illetékességét az intézményegység-/tagintézmény-
vezetok latjak el.
A vezetd e jogkort az intézményegység/tagintézmények dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:
Akadalyoztatasa esetén helyettesére (helyetteseire).
[rasbeli meghatalmazas alapjan az intézményegység/tagintézmények mas kozalkalmazottjara.
4.6 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyette a helyettesitési rendnek
megfelel6 személy ir ala.
Az intézményegység-/tagintézmény-vezetOk alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas, és a
szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Az intézményegység-/tagintézmény-vezetdk a hataskoriikbe tartozo alairasi jogosultsagot igazgatoi
utasitas formajaban helyetteseikre ruhazhatjak.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallaldo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban a kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a PTE
mindenkor hatalyos gazdasagi szabalyai szerinti referens végzi.
Az alairok alairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.
Az intézményegység/tagintézmények altal készitett palyazatok alairasi modja:

e a palydzatok szakmai feleldse az intézményegység-/tagintézmény-vezeto,

o Kkotelezettséget vallalo a PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja,

e cllenjegyz6je a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi szabalyai szerinti referense.
4.7 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

e A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatd

e A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatohelyettese

e A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium intézményegység-/tagintézmény-vezetdi

e A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium intézményegység-/tagintézmény-vezetd
helyettesei,

e A PTE Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium munkakozosség vezetdi

Az ellen6rzés formai:

e beszamoltatas,

e Oraldtogatas,
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¢ dokumentumelemzés,
o ¢értekezleteken valo részvétel,
e taniigyi- és egyéb dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolds formadi és férumai

e Az intézményegység/tagintézmény-vezetés tajékoztatasa.

e Munkakdzosségi, neveldtestiileti értekezletek.
A PTE Gyakorld Altalanos Iskola és  Gimnazium  igazgatdja, helyettesei az
intézményegységekben/tagintézményekben a pedagogiai  ellendrzést az  intézményegység-
/tagintézmény-vezetokkel torténd egyeztetés alapjan végzik.

A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1 A pedagégusok kozosségei

Szakalkalmazottak

Az intézmény alapit6 okirataban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kozalkalmazotti

jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allé munkavallalok.

5.2 A tanulok kozosségei

Ko6z06s sport és miivészeti csoportok.

INTEZMENYEGYSEGI/TAGINTEZMENYI SZABALYOK

Az intézményegységben, illetve a tagintézményekben hatalyos sajatos eldirasokat az alabbi fejezetek

tartalmazzak:

> A) PTE Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium Babits Mihaly Gimnaziuma (7633 Pécs, Dr.
Veress Endre u. 15.)

> B) PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Dedk Ferenc Gimnaziuma és Altalanos
Iskolaja

> C) PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium 1. Szamu Altalanos Iskolaja

> D) PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja
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A) PTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM BABITS MIHALY

GIMNAZIUMA

6. AZ INTEZMENYEGYSEG IRANYITASA

Az intézményegységet annak vezetdje és helyettesei iranyitjak. Az intézményegység-vezetd feladatait a
4.2.3. rész tartalmazza. Az intézményegység vezetését a munkakozosség-vezetdk segitik feladataik
ellatasaban.

A vezetd beosztasi dolgozok (intézményegység-vezetd és helyettesek) minden munkanap bent
tartozkodnak az intézményben, hogy a beosztasukbol adodo feladataikat el tudjak latni. A napi operativ
feladatok ellatasat heti ligyeleti rend szerint végzik, amely a tanari szoba hirdet6jén van kifliggesztve.
Tavollétiikben az intézményegység-vezetd altal irasban megbizott kozalkalmazott lathat el ligyeleti
feladatot.

Addig az idGpontig, amig gyerekek, tanulok szamara szervezett foglalkozasok vannak, felelds vezetdnek

is kell lenni.

7. AZINTEZMENYEGYSEG KOZOSSEGEI

7.1 Az alkalmazotti kozosség

Az intézményegységben a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottak
kozossége.

7.2 A pedagogusok kozosségei

7.2.1 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézményegységben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézményegység legfontosabb tandcskozé és dontéshozod szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyait az Nkt.-ben foglaltak alapjan gyakorolja.

Az intézményegység neveldtestiilete dont:

a) Az intézményi pedagogiai program helyi sajatossagainak, kiiléndsen a helyi tantervnek az elfogadasarol,
b) az intézményi SZMSZ helyi sajatossagainak elfogadasarol,

C) az intézményegységi hazirend elfogadasarol atruhazott hataskorben

d) az intézményegység éves munkatervének elfogadasarol,

e) az intézményegység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

f) az tovabbképzési program intézményegységi részének elfogadasarol,

0) a nevelotestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasarol,
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i) a tanulok fegyelmi tligyeiben,

J) az intézményvezet6i, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo jogai atruhazasarol maga dont. Az atruhazott jogok gyakorloi

megbizasuk teljesitésérdl a megbizoknak a lehetd legrovidebb idon beliil kotelesek beszamolni.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézményegység

mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi

bizottsagot hozhat létre.

A nevel6testiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

a) tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

b) félévi és év végi osztalyozoé értekezlet (a félévi értekezletet az osztalyfénok, az év végit az igazgatod
vagy helyettese vezeti);

C) 06szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiben azt a nevelGtestiilet tagjainak harmada, illetve

az intézményegység vezetdje vagy vezetdsége, vagy a munkavallaléi érdekképviselet, vagy a

kozalkalmazotti tanacs sziikségesnek tartja. Amennyiben az iskolai sziiléi szervezet vagy az iskolai

diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a

neveldtestiilet dont.

Az osztalykozosségek problémainak megoldasa mikro-értekezleten torténik. Ezen csak az adott

osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro-értekezletek allando

idépontjait a munkaterv rogziti, felelései az osztalyfonokok. Mikro-értekezlet az osztalyfonok

megitélése alapjan barmikor tarthato.

A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerll szo6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont. A

dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

7.2.2 Szakmai munkako6zosségek

Az intézményegységben szakmai munkak6zosségek alakulhatnak. Tevékenységiiket az éves munkaterv

alapjan végzik. A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézményegység szakmai munkdjanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellenérzésében.

A létrejott munkakozosségnek tagja minden a munkakdzosséghez tartozo tantargyat tanité pedagogus.

Csatlakozhat az is, aki az adott targy(ak) tanitdsahoz sziikséges végzettséggel rendelkezik, de a

tantargyat nem tanitja.. Egy tanar tobb munkako6zosségnek is tagja lehet.

Intézményegységiinkben a kovetkezé munkakozosségek miikodnek:
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e Magyar-miivészetek munkakdzosség

e Matematika-informatika munkak6z6sség
e Torténelem munkakdzosség

e Testnevelés munkakdzosség

e Biologia-fizika munkak6zosség

e Kémia-foldrajz munkakdzosség

e Angol nyelvi munkak6zdsség

e Német nyelvi munkak6zosség

e Masodik idegen nyelvi munkakdzosség

e  Osztalyfénoki munkakozosség

A szakmai munkakozosségek feladatai elsdlegesen:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

az intézményegységben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak, mingségének javitasa,
koordinalasa;

a szaktantargyi oktatas tartalmanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése, a fakultacios
iranyok megvalasztasahoz kapcsolodo javaslatok megfogalmazasa;

a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsanak intézése,
lebonyolitasa, ezek elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése;

az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének felmérése és értékelése;
a pedagbdgusok tovabbképzésének szervezése, a pedagogus allashelyek palyazati anyaganak
véleményezése;

a felvételi kovetelmények Osszeallitasa, a kiviilrdl kapott javitasi Gtmutaté hasznalataban egységes
allaspont kialakitasa;

az intézmény fejlédése érdekében pedagodgiai kisérletek elvégzése;

javaslattétel a szakmai eszkozbeszerzésre, fejlesztésre;

a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak tdmogatdsa, az dket tdmogatd mentorok

tevékenységének figyelemmel kisérése;

A munkakozosség tagjai maguk koziil vezetot valasztanak.

A vezetd megvalasztasahoz a munkakozosség teljes taglétszamanak tobb mint felének tdmogatd titkos

szavazata sziikséges. A szavazds eredménytelensége esetén uj valasztast kell tartani, melyen a

munkako6zosség barmely tagja jeloltetheti magat. A munkakozosség-vezet6t az igazgatd bizza meg 3

évre.

A munkako6zosség tagjainak tobb mint fele a munkak6zosség-vezetd ellen bizalmatlansagi inditvanyt

nytjthat be. Az inditvany elfogadasahoz a tagok tobb mint felének igenld szavazata sziikséges.

A szakmai munkakézosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa és koordinadlasa.

Ennek keretében:
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a) Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zOsség éves
programjat;

b) felel a munkakdzosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért;

c) elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek
szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést;

d) javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara;

e) ellenbrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményezhet az intézményegység vezet6jénél, részt vesz a munkakozOsség tagjainak
mindsitésében, a pedagdgus teljesitmény-értékelésében;

f) a munkakozOsség tagjaival egyetértésben kialakitja a szakmai kovetelményrendszert, javaslatot
készit a tanulok tudas és képességmérésére, illetve a mérés és ellendérzés forgatokonyvére;

g) allasfoglalasaval képviseli a munkakozosséget az intézményegységen beliil és kiviil;

h) a munkakozosség vonatkozasaban évente Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkakdzosség tevékenységérdl az intézményegység vezetoje részére;

i) allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt tajékoztatja és meghallgatja a munkakozosség
tagjait;

j) Osszehangolja az 4ltala vezetett munkako6zosség tevékenységét a tobbi szakmai munkakozosséggel.

A munkakozosség-vezetok tanacsa évente legalabb két alkalommal tart megbeszélést. Tagjai: az

intézményegység-vezetd, a helyettese és a munkakozosség-vezetok. A munkakdzosség-vezetdk a

dontés-elokészitésekbe a munkakozosség tagjainak véleményét kikérik, és a dontések meghozatala utan

tajékoztatjak a munkak6zosség tagjait.

7.2.3 A sziilok kozossége (sziiloi valasztmany)

Az intézményegységben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az

intézményegység muikodését, munkdjat érinté keérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és
miikddeési rendjérdl, képviseletérol (sziiloi valasztmany).

A sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet

az intézményegység vezet0jétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az intézményegység vezetdje tanévenként legalabb egy alkalommal

Osszehivja, és tajékoztatja az iskola munkajarol és feladatairol. Az iskolai sziildi valasztmany elndke

kozvetleniil az intézményegység-vezetohelyettessel tart kapcsolatot. A kapcsolattartas sziikség szerint,

szoban vagy irasban torténik.

Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi kozosségek

véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott sziil6i képviseld vagy az osztalyfonok
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kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményegység sziiléi valasztmanya elfogadasuk el6tt véleményezi a hazirendet, az iskolai
munkatervet és a tanév rendjét, a fakultativ hit- és vallasoktatds idépontjat és helyét, a
tankonyvrendelést, valamint az SZMSZ, PP azon részeit, melyekkel kapcsolatban azt jogszabaly rendeli
el.

7.2.4 A tanulok kozosségei

Diakkorok

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint -
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

7.2.5 A diakonkormanyzat

A tanuldk, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokl végzettségii és pedagogus szakképzettségi
személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg Stéves idotartamra.

A diakonkormanyzat képviseli a tanuldifjusdgot az iskola vezetOsége és a nevelGtestiilet el6tt.
Tevékenységét a didkpatronus tanar tamogatja és fogja Ossze, aki - a diakonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevel6testiiletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés barmely fél kezdeményezésére ot
munkanapon beliil személyes talalkozon torténik, amirdl jegyzokonyv késziil.

A didkonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendjét, valamint a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak formajat és véleménynyilvanitdsanak rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e) az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésérdl, valamint
f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikddo tajékoztatasi

rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanulodi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

e) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

f) atanuldk helyzetét elemz6, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

i) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

J) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

K) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.
Azokban az {ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot -
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.
A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. Az iskola biztositja a didkonkormanyzat
miikodési feltételeit, ennek keretében a didkonkorméanyzat jogosult kiilon helyiséghasznélatra (DO
iroda, tarol6 szekrény, hirdetétabla, iskolaradio, didkajsdg). Az anyagi tamogatds mértékét a hatalyos
jogszabalyok alapjan az iskola tanévenként allapitja meg.
A didkpatrénus tanar
Segiti, dsszehangolja a DO munkajat, folyamatosan konzultal a vélasztott vezetSkkel. Informécioit
megosztja a tantestiilettel és az iskola vezetdivel, rendszeres megbeszélést tart a DO vezetdivel.
A DO megbizésa esetén ellathatja az Snkorméanyzat képviseletét.
Tandcsaival segiti a szabadidés programokat (kulturélis, sport, tanulmanyi rendezvények, illetve DO
taborok), ezek lebonyolitasakor egyiittmiikddik az iskola tanaraival. Felelos rendezdje a kilencedikes
avatonak és a tanulok kérésére rendezett egyéb programoknak. Segiti az évenkénti diakdnkormanyzati
valasztasok lebonyolitasat.
Sziikség esetén gondoskodik didkforum szervezésérdl (eredmények, problémak megbeszélése), illetve
segiti az éves diakkdzgylilés megszervezését.
Kozremiikddik a DO éves munkatervének kialakitdsdban, értékeli a DO éves tevékenységét.
Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan.
7.2.6 Az osztalykozosség

Az osztalykdzosség az iskola didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége, mely megvalasztja az osztaly
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diakképviseldit.

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all, akit az intézményegység vezetdje
javaslatara az igazgato6 biz meg.

A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb érdekegyeztetd foruma, mely a tanulokozosségek
altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgytilés nyilvanos. Osszehivhaté a didkdnkormanyzat
vezetdje altal a tanév helyi rendjében szabalyozottak szerint. Rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat az
intézményegység vezetdje, illetve a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezheti a DO miikddési
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell

hozni.

8. AZ INTEZMENYEGYSEGEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
8.1 A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje
Az intézményegység kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetok, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményegység-vezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, diakkozgytlések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.
1. A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrdl az
intézményegység vezetdje, a didkonkormanyzat vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
e azintézményegység vezetdje legalabb évente egyszer az iskolagyiilésen, valamint az iskolai
didkonkormanyzat vezetdivel valo év eleji talalkozasokkor,
e a didkonkormanyzat vezetdje legalabb félévente egyszer a didkféorumon, ill. a
didkonkormanyzat vezetdségének iilésein (sajat szervezeti szabalyzatuknak megfelelden),
e az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfondki ordkon.

2. A tanulodt és sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandrok folyamatosan
tajékoztatjak (szoban a kozos és egyéni fogadoorakon, illetve az ellendrzon, a digitalis naplon
keresztiil irasban).

3. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, ill.
képvisel6ik utjan kozolhetik a pedagogusokkal, az intézményegység vezetdjével.

4. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrodl, az aktualis feladatokrol az
intézményegység-vezeto és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e az intézményegység-vezetd legalabb egyszer a sziil6i munkakdzosség valasztmanyi tilésén
vagy az iskolai szintli sziil6i értekezleten,
e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziil6i értekezletein.

A sziilok és a pedagégusok egyiittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak:
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a) Sziil6i értekezlet
Feladata:
e a szilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egylittmitkodés kialakitasa,
e a szllok tajékoztatasa:
» aziskola céljairol, feladatairol, lehetdségeirdl,

az orszagos ¢és a helyi kozoktatas-politika alakulasarol, valtozasairol,
a tantervi és vizsgakdvetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,

a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérdl,

YV V VYV V V

az iskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairol, eredményeirdl, problémairdl,
» sajat gyermeke elomenetelérél, magatartasarol,
e a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitasa az iskola
vezetése felé.
b) Fogadé ora
Feladata a sziil6k és a pedagdgusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-egy tanuld
egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulds, szabadid6 helyes eltoltése,
egészséges életmodra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)
Fajtai: egyéni fogaddora (idejét az ellenérzobe kell beirni illetve a honlapunkon hozzuk
nyilvanossagra), nyilt szaktanari fogadoora (félévente legalabb egy).
c) Nyilt nap
Feladata, hogy az iskolankba jelentkezdk betekintést nyerjenek az iskolai nevel6 és oktatdo munka
mindennapjaiba. T4jékozodhassanak az iskolai életrdl, 1égkorrol.
A sziil6i értekezletek, fogadéorak és nyilt napok id6pontjat az iskolai munkaterv évenként hatarozza
meg.
d) Irasbeli tajékoztaté
Feladata a sziilok tdjékoztatdsa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval Osszefliggd
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szinti programokrol, az elégedettségi
mérésekrol.
f) Unnepségek: szalagavato, jotékonysagi est, ballagas, jotékonysagi est (sziilok, neveldk oregdidkok
balja), szinpadi bemutatok, hangverseny, kozos sporttevékenység, kirandulas, erdei iskola, egyéb.
g) A sziilok cselekvé részvétele a tanulok kiilonboz6 foglalkozasain (pl. szakkor, osztalyfénoki orak).
h) Sziilok Kozossége valasztmanyi iilése: tagjai a valasztott sziil6i osztalyképviselok.
Feladata:
e aziskolavezetés és a sziilok kozvetlen kapcsolatanak biztositasa,
e a szildi érdekek képviselete,

e aziskolai éves munkaterv végrehajtasanak értékelése,
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e azigazgatoi palyazat, a pedagogiai program véleményezése.

Az iskolai és a kollégiumi pedagogus egyiittmiikodése

Feladata: a didkok tanulasi nehézségeinek, magatartasi problémainak idében térténé megismerése,

a nehézségek okainak feltarasa és eredményes lekiizdésiikhoz sziikséges egyiittes cselekvés

kialakitasa.

Formai:

e személyes /telefonos/ tajékoztatas, megbeszélés,

e latogatas a kollégiumban: elsdsorban azok a 9. évf. osztalyféndkei, akiknek osztalyaban jelentés
l1étszamban vannak kollégista tanulok (20 %),

e a kollégiumi neveldk latogatasa az iskolaban, részvétel az osztalyozo konferenciakon,

e részvétel a kiemelked? iskolai-kollégiumi rendezvényeken (meghivas esetén).

Az érdekérvényesités formai

a) A tanuldi érdekérvényesités

b)

A tanul6 személyesen és képvisel6i Gtjan érvényesitheti érdekeit.

Ennek soran fordulhat tandraihoz, az iskola vezet6jéhez, a diakonkormanyzathoz.

A kollektiv érdekképviseletet a diakonkormanyzat latja el. Osztalyszinten és iskolai szinten
(kétlépcsbsen) képviseli a diaksag kozos érdekeit, illetve rendelkezik egy diaktars képviseletében
valo eljaras jogaval is.

Jogositvanyait a Koznevelési Toérvény, a didkonkormanyzat miikodési szabalyzata és az iskola
hazirendje tartalmazza.

Sziil6i érdekérvényesités

A szl személyesen és képviseldi utjan (valasztmanyi tagok) képviselheti és érvényesitheti
érdekeit. Személyesen fordulhat szoban és irasban a tantestiilet tagjaihoz, az iskola vezetdjéhez.
Megkeresésre érdemi valaszt kap, minden esetben a megkeresés formajanak megfeleléen, szoban
vagy irasban, a torvény altal meghatarozott idében.

A sziil6i képviselet formai:

1. Osztalyszintli (az osztaly sziil6i kozosségének valasztmanyi tagjai)

2. Iskolai szintti (a Babits Sziilok K6zdsségének valasztmanya)

A pedagégusok egyiittmiikodésének formai

Nevelotestiileti értekezletek, tajékoztatok

Nevelotestiileti hatarozathozatal csak értekezleten sziilethet. A hatarozathozatalt széles kort dontés

elokészitésnek kell megeldznie. Az egész tantestiiletet ¢€rintd értekezletek elOkészitéséért az
intézményegység-vezeto felel.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban rdgzitetten tart értekezleteket (alakulod értekezlet, tanévnyi-to
értekezlet, félévi-évvégi osztilyozo, értékeld megbeszélés, tanévzard értekezlet), melyeknek az
idépontjat az éves munkaterv rogziti.

Rendkiviili értekezletet az iskola vezetdje hivhat 6ssze, ha azt halaszthatatlan ok teszi sziikségess¢. Az
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intézményegység vezetdjének kotelessége Osszehivni a nevelbtestiileti értekezletet, ha a neveldtestiilet
tagjainak legalabb egyharmada, a sziiléi szervezet vagy a DOK kezdeményezi.

Az intézményegység-vezeto és helyettese a neveldtestiiletet érintd kérdésekben tajékoztatot tarthatnak
irasban vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatas torténhet a tanari faliijsagon vagy a tanari levelezélistan
¢és ezzel egyidejileg a tanari faliijsagon. A rendszeres szobeli tajékoztatas idopontjat az éves munkaterv
rogziti.

Munkakozosségek belso és egymas kozti egyiittmiikodése

Az osztalyfonoki és a szakmai munkako6zosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de
évente legalabb két alkalommal tartanak tilést.

A munkakozosség-vezetok tanacsa évente legalabb két alkalommal tart megbeszélést. Tagjai: az
intézményegység-vezetd, a helyettese és a munkakdzosség-vezetok. A munkakdzosség-vezetdk a
dontés-elokészitésekbe a munkakdzosség tagjainak véleményét kikérik, és a dontések meghozatala utan
tajékoztatjak a munkako6zosség tagjait.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelez6.

Kozalkalmazotti tandcs

a) A kozalkalmazotti tanacs intézményegységi tagja/tagjai kozvetithet(nek) az intézményegység
vezetése és az intézményegység dolgozodi kozatt.

b) A kézalkalmazottak nagyobb csoportjat kételes(ek) tajékoztatni az iskolavezetés terveirél.

C) A testiilet véleményét kotelesek a munkaltatoval kozolni.

Munkavéllaléi érdekképviselet

A munkavallaldi érdekképviselet intézményegységi tagja a torvényben meghatarozott modon és

formaban képviselheti a munkavallalok érdekeit az intézményegység vezetdje felé.

9. AZ INTEZMENYEGYSEG KULSO KAPCSOLATAI

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

a) a PTE szaktanszékeivel, a Tanarképz6 Kozponttal, a kapcsolattartas felel6sei az intézményegység-
vezetd és a munkakdzosség-vezetok;

b) a kozépiskolai kollégiumokkal, a kapcsolattartas felelése az intézményegység-vezeto;

C) a beiskolazas szempontjabol fontos altalanos iskolakkal, a kapcsolattartas felelése az
intézményegység-vezeto;

d) a szakképzésben résztvevok szakmai gyakoroltatasat biztositd vallalatok vezetdivel, a
kapcsolattartas felelose a szakképzésért és gyakorlati oktatasért felelds pedagogus;

e) a Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamaraval, a kapcsolattartas felel6se a szakképzésért és
gyakorlati oktatasért felelos pedagogus;

f) az Oktatasi Hivatal Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a kapcsolattartas feleldse az oktatasi
igazgatohelyettes;
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g) a Gyermekjoléti Szolgalattal, a kapcsolattartas felelése az iskolapszichologus és az ifjisagvédelmi

felelGs;

h) az Iskola Egészségiligyi Ellatast Biztositd Szolgaltatoval, a kapcsolattartas felelése az

intézményegység-vezeto,

i) a kozosségi szolgalat keretében az intézményegységgel egyiittmiikodo partnerszervezetekkel, az

ezzel a feladattal megbizott pedagogus,

J) atehetségsegit6 szervezetekkel.

A kapcsolattartas sziikség szerint, szoban és irasban torténik.

9.1 Nemzetkozi kapcsolatok

A nemzetkozi kapcsolatokért felelés az intézményegység vezetdje és az érintett munkakdzosség

vezetdje.

A tanarok Kiilfoldi tanulmanyutjait, 6sztondijait, tovabbképzéseit a PTE Nemzetkozi Szervezetek
Osztalya kozremitkddésével is szervezhetjiik.

a) Az "Erasmus" programban tanaraink is részt vehetnek;

b) PAD (Piadagogischer Austauschdienst) és ZfA (Zentralstelle fiir Auslandsschulwesen) szervezetein

keresztiil 6sztondijban részesiilhetnek a német nyelvet tanulé diakok és német nyelvszakos tanarok.

Tanuldink kiilfoldi kapcsolatai

a) Testvérkapcsolatot apolunk a dammei (Németorszag) iskolaval. Osszel fogadjuk a német didkokat,
majd tavasszal a mi tizedikes tanuloink latogatnak Dammeba.

b) Az iskola részt vesz a diakcsere kapcsolatban (pl. a Rotary-Clubon keresztiil). Ennek keretében az
iskola lehet6séget ad arra, hogy a kiilfoldi diakok hosszabb-révidebb idészakra latogassak a
tandrakat, iskolai rendezvényeket olyan tanuldk is, akik atmenetileg (tartézkodasi engedéllyel)
Magyarorszagon élnek. Igy segitjiik hazank kulturajanak megismertetését, didkjaink idegennyelv
tuddsanak gyakorlasat.

c) Tagja vagyunk az UNESCO Asszocialt Iskolak szervezetének. Ennek keretében kapcsolatot tartunk
és évente talalkozunk a Gymnazium Brno; Gymnazium Golianova, Nitra; Haydn-Real-Gymnasium,
Wien intézményekkel, didkjaikkal, tanaraikkal és vezetdikkel.

d) Intézményiink lehet6vé teszi, hogy hosszabb-rovidebb iddszakra latogassak a tandrakat, iskolai

rendezvényeket olyan tanulok is, akik atmenetileg (tartézkodasi engedéllyel) Magyarorszagon élnek.

10. AZ INTEZMENYEGYSEG MUKODESI RENDJE

10.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idészakban reggel 6* 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésébb
17%-6raig tart nyitva. A bérldk a portas feliigyelete mellett ezutan is igénybe vehetik az épiiletet.

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint torténik.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményegység-vezetd vagy helyettese adhat

engedélyt eseti kérelmek alapjan.
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Az intézménnyel kozalkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok csak a portds tudtaval,
ligyintézésiik idejére 1éphetnek az intézmény teriiletére,

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, az osztalyfonok-helyettese vagy az intézményegység-
vezetd helyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

10.2 A tanulok benntartézkodasa

10.2.1 A tanév helyi rendje

A tanitasi év rendjét, a tanitasi képzési id6t, valamint az egyéb foglalkozasok korét az Nkt. 27-30.§-ai
tartalmazzak. A tanév kezdetét és végét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma hatalyos rendelete
hatarozza meg. A szorgalmi id6 a tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzaroval fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben. A
tanév helyi rendjében jelent6s esemény az intézményi vizsgaztatas (felvételi, érettségi, helyi), melyet
szintén rogziteni kell a munkatervben.

A tanév helyi rendjét elfogadasa el6tt a sziiléi valasztmany véleményezi.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az
iskolavezetés altal meghatarozott, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat az
osztalyfonokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel. Az intézmény bels6 rendszabalyait az intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni.

10.2.2 A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik pedagdgus
vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak
megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% érakor kezdddik. A kotelezé tanitasi
ordk déleldtt vannak. Rendkiviil indokolt esetben az intézményegység-vezetd roviditett orakat és
szlineteket rendelhet el. Egymast kovetd azonos tantargyt o6rak csak az 5. 6rat kovetden vonhatok ossze
sziinet nélkiil. Az dérakat tartd pedagogusnak tigyelnie kell, hogy a tanoéra befejeztével a tanuldk ne
zavarjak didktarsaik foglalkozasait.

Csengetési rend:

0. 6ra 7.15-8.00
1. 6ra 8.05—8.50
2. 6ra 9.00 - 9.45
3. 6ra 9.55 — 10.40
4. 6ra 10.55—11.40
5. 6ra 11.50-12.35
6. 6ra 12.45-13.30
EBEDSZUNET
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7. 6ra 13.55-14.40
8. ora 14.50 - 15.35

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10, 15 illetve 25 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinet rendjét ligyeletes pedagogusok feliigyelik.

A fakultativ hit- és vallasoktatds idopontjat és helyét — felmeriilé igény esetén — orarendileg kell
biztositani.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai és a hallgatok jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményegység-vezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, ez aldl indokolt esetben csak az intézményegység-vezetd tehet kivételt.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetO altal elére engedélyezett idopontban és
moddon torténnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

10.3 Az alkalmazottak benntartézkodasa

10.3.1 Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62.§-a rogziti. A pedagdgus munkakdorbe tartozo feladatok
leirasat és a munkakori leirasok mintajat a PTE Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere tartalmazza.

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az Nkt. keretei kdzott — meghatarozott feladatok ellatasaval kdteles tolteni, a
munkaidé fennmarad6 részét a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 Stvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és
egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus
nevelés-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatissal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
eseti helyettesitést lat el, ezek korét a Korm. rendelet 17.§-a hatarozza meg.

A vezetOpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje harminc szizaléka
lehet.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-vezetd
helyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisakor az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményegység vezetOségének tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek vagy iigyeletes

helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.
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Egyéb esetben a pedagogus az intézményegység-vezetotdl kérhet engedélyt — legalabb 1 nappal elobb

— a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a eltér6 tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint —

szakszer(i helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanora

megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményegység-vezeto adja az

intézményegység-vezetd helyettesek és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A

megbizas alapelve a ratermettség, a szaktudas, és az aranyos terhelés.

10.3.2 Hallgatok

A tanitasi vagy pedagogiai gyakorlatra érkezd hallgatokra az alkalmazottakra vonatkozo szabalyok

vonatkoznak.

10.3.3 A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményegység vezetdje hatarozza

meg.

10.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézményegységgel

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek csak a portan torténd jelentkezés utan léphetnek az

éplletbe, és csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat a portaszolgalatnak igazoljak.

A média képviseldi a székhelyintézmény-vezeté engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben és

készithetnek felvételeket, illetve médiaszovegeket (szordanyagot az iskolavezetés engedélyével lehet

elhelyezni).

10.5 A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

10.5.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiiletet lobogoval kell disziteni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel:

a) a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért;

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért;

c) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

d) a tiiz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel — illetve engedéllyel

- hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményegység-vezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A tantermek és az iskola egyéb létesitményeinek hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a
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hazirend tartalmazza.
10.5.2 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény — amennyiben nem sérti az alapfeladatainak ellatasat - helyiségeit, berendezéseit bérbe
adhatja. A bérbeadasarol — a vonatkozo rektori utasitas figyelembevételével— az igazgatd dont.
11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézményegység lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili foglalkozasokat is szervez.
11.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok
A tanulok részt vehetnek a diakkorok (szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok) munkajaban.
A didktagsagra minden tanév szeptemberében lehet jelentkezni. A foglalkozasokat az intézményegység
vezetGje szeptember 15-ig hirdeti meg. A foglalkozasok idpontjat és helyszinét az intézmény a
foglalkozasra jelentkezok, valamint a foglalkozast tartd igényei figyelembevételével allapitja meg. A
jelentkezés a foglalkozast tartd tanarnal torténik.
Az iskola didkjai is szervezhetnek diakkort, ha:

e a diakkor tevékenységét a tantestiiletbdl valamelyik tanar patronalja,

e a diakkor miikodését az intézményegység-vezetd a tandran kiviili foglalkozas rendjében

nyilvanossagra hozta.

A rendszeres elfoglaltsagot jelent6 tanoéran kiviili foglalkozasokon vald részvétel adott tanévben
kotelezO, ha arra a tanuld jelentkezett. A rendszeres tanoéran kiviili foglakozason vald részvételrol
kijelentkezni csak a tanév végén, illetve a kovetkezo6 tanév masodik hetéig lehet.
A rendszeres elfoglaltsagot jelentd tanoran kiviili foglalkozasok ingyenesek, de egyes szakkordk és az
Onképzokorok — azok jellegétdl fiiggden — téritési dijasak is lehetnek. Ennek feltételeit, a fizetendd
dijakrdl valo tajékoztatast az intézmény a jelentkezések el6tt megadja.
11.2 Idészakes tanoran kiviili foglalkozasok
Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
11.3 Egyéni tanéran kiviili foglalkozasok
Az egyéni foglakozasok (1-3 f6) célja a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatasa, a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése, a
kiemelked6 képességli tanulok tehetséggondozasa. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasarol az intézményegység vezetdje dont a munkakozosség-vezetok és az
helyettes javaslata alapjan.
A tehetséggondozasra, illetve a felzarkoztatasra szervezett foglalkozasokat a tanuldk koziil barki
igénybe veheti. Ezek id6pontjait, helyét és a foglalkozdsokat vezetd tanarok nevét az iskola

hirdetdtablajan és honlapjan minden tanév szeptemberében az intézményegység-vezetd kozzéteszi.
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11.4 Egyéb foglalkozasok
Versenyek, vetélkedok, bemutatok, egészségnap, projektnap, illetve szabadidés programok (szinhaz,
mozi, hangverseny, tabor, stb.) az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfeleléen keriilnek

megszervezesre.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA
12.1 Az iskolaban az alabbiakban felsorolt iinnepségek keriilnek megrendezésre:

a) tanévnyitd, az elsé tanitasi napon;

b) a kilencedik osztalyosok fogadasa, koszontésiik;

¢) a kilencedik osztalyosok avatasa, igynevezett ,,didkpolgar-avato”;

d) november 26-ahoz kapcsolododan ,,Babits emléknap” iskolagyiiléssel;

e) szalagavaté linnepély és szalagavaté bal;

f) ballagas;

0) tanévzard, melyen sor keriil az évi munka értékelésére, jutalmazasokra.
12.2 Az 1. bekezdésben meghatarozottakon til a hagyomanyok kozé tartozik:

a) a Babits diakkori palyazatok meghirdetése;

b) a Babits Versmond6 Verseny (a Babits-emléknapon);

) Baranya Megyei Irodalmi Verseny (Babits sziiletésnapja kozeli idépontban)

d) Karacsonyvard nap

e) tavasszal a ,,Babits Ifjisagi Napok™;

f) iskolajelvény (iskolank cimerét jeleniti meg fehér kor alapon);

g) egyenruha viselése;

h) az iskola cimerével ellatott pold és pulover,

i) karacsonyi hangverseny;

J) évkonyv;

K) tablok;

) talalkozok,

m) a bucsuzo 12. évfolyam, illetve a leend6 9. évfolyam osztalyfénokeinek kdszontése.
Az iskolai cimer

A pajzs heraldikai jobb oldalan lathat6 eziisttel és vordssel hétszer vagott mezdé magyarsagunkat

fejezi ki, ez az elem Magyarorszag cimerébdl szarmazik. A cimertani baloldalon az ugynevezett
foszladék ezeket a szineket ismétli, magyarsagunk szimbolumaként, mig a masik oldalon a kék és arany
szinek varosunk, Pécs szinei, idetartozasunkat fejezik ki. A pajzs bal oldalan kék mezdben lebeg6 arany
liliom fenntartonk, a Pécsi Tudomanyegyetem cimerében is szerepel, a Pécsett 1367-ben egyetemet
alapitdé Anjou Nagy Lajos csaladjara utal, ezért van jelen Osszetartozasunkat kifejezve mindkét
intézmény jelképében. A cimer legmeghatarozobb eleme az eziist cet, ami iskoldnk névadoéja, Babits

Mihaly Jonas kdnyve cimii miivére utal. Jonas harom napot és harom éjjelt toltott a cet gyomraban, mig
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megtalalta sajat feladatat, kiildetését a vilagban. Mi azt szeretnénk, ha az iskola didkjai az itt toltott négy
¢év alatt megtalalnak sajat életiiket, sajat helytiket, kiildetésiiket. Tanarok és didkok egysége jelenik meg
Babits szellemiségében.

A cimeren lathat6 cs6borsisak a XIV. szazadban volt hasznalatban, a késébbiekben elsdsorban
testiiletek cimerén szerepelt. Sisakforgoként a cimertani hagyomanyoknak megfelelden a cimer egyik

eleme, fenntartonk jelképe, a liliom jelenik meg.

‘ (TN

=

A cimert két valtozatban hasznaljuk: a szines abrdzolds mellett fekete-fehérben a heraldikai

szabalyoknak megfelel6 vonalkodos megjelenitést alkalmazzuk.
Az iskolai zaszlo
Iskolank zaszloja egy Nagy Lajos korabeli gyalogsagi zaszlo formajat koveti, rajta az iskola

cimerének elemei ismétlddnek.
12.3 Az iskola egyéb rendezvényei az alabbiak:

a) oktober 6. az aradi vértaniik napja

b) februar 25. a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja;

¢) aprilis 26. holocaust-emléknap,

d) junius 4. a nemzeti sszetartozas napja.
Az iskola altal szdmon tartott évfordulok a nemzeti iinnepek (oktdber 23., marcius 15.) és az iskola
fennallasanak 6t éves évforduloi.
Az iskola nagy gondot fordit a damme-i cserekapcsolat és az UNESCO iskolak kozosségével valo
egyiittmiikodés apolasara.
Az iskola dolgozdinak hagyomanyapolasa érdekében az intézményegység-vezetd a tanévnyitd
alkalmabol bemutatja és koszonti a palyakezdd, valamint a mas intézetbdl érkezett kollégakat, emellett
minden évben megrendezésre keriil a tantestiileti karacsonyi tinnepség, és a nyugdijba vonuld dolgozok

iinnepélyes bucsuztatasa.

13. VEDO, OVO ELOIRASOK; A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
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ELLATAS RENDJE
Egészségiigyi és baleset megel6zési védo-0vo eldirasok
A tanulok egészségiigyi vizsgalatai
A Koznevelési torvény alapjan az iskolak alapfeladata a rendszeres egészségiigyi ellatas biztositasa.
A tanulok félévente egyszer fogaszati vizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatra a megfeleld varosi
intézményben keriil sor a nevelési intézményegység-vezetdvel egyeztetve.
A tanuldk évente egyszer szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vesznek részt az iskolaorvosi
rendeldében. Az iskolai orvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal elore engedélyezett
idépontban és mddon torténnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.
Balesetvédelem
Evente két alkalommal — szeptemberben és februarban - munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi és
biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. Felelése az intézményegység-vezeto.
A szemlebizottsag tagjai az intézményegység-vezetd vagy megbizottja, az altalanos intézményegység-
vezetOhelyettes, a munkavédelmi megbizott és a tlizvédelmi megbizott.
A szemléket egyiittesen is meg lehet tartani, a megallapitasokat irasba kell foglalni, felel6sok és hataridd
megjelolésével. Az Gjabb ellendrzés alkalmaval ellendrizni kell az el6z6 ellenérzésnél felvett hibak
kijavitasat.
A Dbalesetelharité feladat munkakori kotelessége a vezetoknek, pedagogusoknak, adminisztrativ
dolgozoknak, karbantartoknak, takaritoknak és a portasoknak, akik a portan elhelyezett hibabejelentd
fiizetbe naponta kotelesek bejegyezni az észlelt hibakat.
A takaritok a munkajuk végzése soran észlelt hibakat, és a felmeriilés helyét pontosan meghatarozva
azt, kotelesek beirni a fiizetbe. A portasok hasonlé modon kotelesek eljarni tanari bejelentés esetén.
A karbantart6 minden nap a fiizet atnézésével kezdi meg munkajat, és a lehetdségeknek megfeleld
sorrendben elvégzi a javitasokat. Ha 6nalléan nem tudja elharitani a hibat, jelentést tesz a gazdasag
alkalmazott felé, aki koteles azonnal intézkedni a hiba kijavitasa érdekében, illetve a hibardl tajékoztatja
az intézményegység-vezetot.
A nevelési-oktatasi intézményben bekévetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
A nyolc napon tal gyoégyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat és a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
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adni a tanulonak, kiskorta gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:

a) a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott kilencven napon

beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) wvalamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi karosodasat

f) okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviselje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanulo6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megel6zésére.
A specialis el6éadotermek, laboratériumok, tornatermek hasznalata
A specialis el6adotermet, laboratoriumot, tornatermet, tiveghdzat hasznalok szaktanaraiktol részesiilnek
baleset megeldzési oktatasban.
A szaktanteremben a kisérletek folytatasa alatt csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanuldk.
A tornateremben csak tanari engedéllyel, feliigyelet mellett hasznalhatok a sportszerek, eszkozok. A
délelotti tanitas ideje alatt tanari folyosoi iigyelet miikodik.
Teend6k rendkiviili esemény, bombariadé esetén
Eszlelt vagy ,,szakszertien” bejelentett veszély alapos gyanuja esetén az iskola épiiletében tartozkodok
a tlizriad6 tervben meghatarozott riasztas utan a termekben kifliggesztett levonulési rendben hagyjak el
az épiiletet.
Renddrségi vizsgalat ideje alatt a tanulok az iskola udvaran (tavol az épiilettdl) tartozkodnak.
Amennyiben a veszély bejelentése, illetve a kivizsgalasaval kapcsolatos renddrségi vizsgalat
vizsganapra (pl. érettségi idejére) esik, a vizsgazok a feliigyeld tanarokkal egyiitt atvonulnak az iskola

igazgatoja altal kotott megallapodasnak megfeleld épiiletbe, ahol a vizsgaztatast folytatni lehet.
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Az ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A tanulok fejlédését veszélyeztetd tényezok, koriilmények megeldzése, feltarasa, megsziintetése minden

pedagdgus kotelessége.

Amennyiben a pedagdgus tudomasara jut, hogy barmely tanuld hatranyos helyzetbe keriilt, Ggy errél

koteles a tanuld osztalyfonokét értesiteni. Az osztalyfonok a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii

tanulokrol szerzett informacioirol tajékoztatja az iskola pszichologusat illetve az ifjisagvédelmi feleldst.

Az iskolai ifjusagvédelmi felelés alapveté feladata, hogy segitse a pedagdgusok gyermek- és

ifjusagvédelmi munkajat, segitse és 0sszehangolja az intézmény ifjusagvédelmi tevékenységét. Munkaja

soran rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolapszichologussal, eseti kapcsolatot a

gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladatai ellatasa érdekében:

a) az osztalyfonokok jelzése alapjan a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd6 tanulokat nyilvantartja;

b) tajékoztatja a tanulokat és sziiloket azokrdl a lehetOségekrél, intézményekr6l, amelyekhez
problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak;

C) a tanulok szamara mentalhigiénés programokat szervez;

d) igyekszik feltarni a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, nehézségekkel kiizd6 tanulok problémait, a
veszélyeztetd tényezoket, ennek érdekében csaladlatogatasokat tesz, kornyezettanulmanyt készit;

e) a probléma megoldasa érdekében anyagi és egyéb tamogatast kezdeményezhet, illetve tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot.

f) segiti és dokumentalja a kozosségi szolgalat keretében végzett tanuloi munkat.

14. AZ INTEZMENYEGYSEG KONYVTARANAK MUKODESE

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar megfelel a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben megfogalmazott szakmai
kovetelményeknek: az 4llomany szabadpolcos elhelyezése biztositott, két helyiségbdl all a konyvtar, igy
hely van egy osztaly egyidejii foglalkoztatasara, az allomany nagysaga megfelel a rendeletben
el6irtaknak.

Tanitasi napokon a konyvtar tanitasi idOben, a bejarati ajtora kifliggesztett érabeosztas szerint tart
nyitva.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium koényvtira (réviden Babits-téka) korlatozott
nyilvanossaggal miikodo iskolai konyvtar. Hasznalhatjak az iskola dolgozoi és diakjai, valamint az itt
gyakorlati tanitast végz6 egyetemistak.

A konyvtar hasznalata dijtalan.

Az ingyenes konyvtari szolgaltatasok:

e helyben olvasas: folydiratok, kézikonyvtar, nem kolcsonozhetd allomany
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tajékoztatas: szobeli és irasbeli a sajat konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairol, valamint az
egész konyvtari rendszer hasznalatarol, egyéb konyvtarak szolgaltatasainak igénybevételérol,
szamitogépes katalégushasznalat: internet-hozzaféréssel teljes kort keresés sajat konyvtarunk
allomanyaban a www.netlib.hu honlapon a SZIKLA integralt konyvtari rendszer
segitségével, valamint mas konyvtarak allomanyanak megismerése;
elektronikus dokumentumok (CD-ROM-0k) helybeni tanulmanyozasa;
internetes adatbazisokban keresés, levelezés: két, multimédias tanuldi gép all a
konyvtarhasznalok rendelkezésére.
kolcsonzés: az allomany meghatarozott részébol, kiilonbozo lejarati idokkel:

o tartds tankonyvek kolesonzési hatarideje 2-4 év;

o egyéb tankonyv kolcsonzése maximum 1 hét;

o meghatarozott konyvek esetében csak orai kdlcsonzésre van lehetdség;

o szépirodalmi és ismeretkdz1l6 miivek altalanos kélcsonzési hatarideje 1 honap;

o agyakorlo tanitason 1év6 egyetemistak részére a kdlcsonzési id6 a gyakorlat végéig tart.
konyvtarkozi kolcsonzés
konyvtarismereti vagy konyvtarhasznalatra épitett szakorak tartisa osztalyok vagy

kisebb csoportok szimara

Téritéses szolgaltatas:

fénymasolas: a konyvtarban elhelyezett gépen pénzbedobassal (10 forint/oldal) mindenki

onalldan végezhet masolast

A konyvtarhasznald csak sajat nevére kolcsondzhet, a klesonzést alairasaval hitelesitve.

a)

b)

c)

Beiratkozaskor az olvas6 nevét, alland6 lakcimét és osztalyat irjuk ra a kolcsonzd tasakra,
melyben a kikdlcsonzott konyvek alairt konyvkartyait tartjuk. A kolcsonzési adatok a SZIKLA
integralt kdnyvtari rendszer megfeleld moduljaba is bekeriilnek. A konyvek visszavételekor a
konyvkartydkat visszatessziik a konyvekbe, és a szamitogépes kdlcsonzésben is elvégezziik az
olvaso6 nevérdl a konyv torlését.

A beiratkozas a konyvtaros tanarndl az adatok és a jogviszony (dolgozdi, tanuloi) illetve a
hallgato szakvezetd tanaranak igazolasaval torténik.

A személyi adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtadrhasznaldé 6t munkanapon beliil

koteles bejelenteni.

Ha a kik6lesonzott dokumentum az olvasonal elveszett, megsemmisiilt vagy megrongalodott, koteles a

potlasarol gondoskodni.

Az olvasoterembe kabatot, taskat bevinni nem szabad, és az egész konyvtarban tilos az étkezés, étel-ital

behozatala.

Minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét megorizni, a kdnyvtarban ugy viselkedni,

hogy mas olvasok és a konyvtaros munkajat hangoskodassal ne zavarja.
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Legyen a konyvtar mindenki szamara a tudas tiszta forrasa!

A konyvtar nyitva tartasa:

hétfo: - 129147 ig
kedd — csiitortok: 73-12%-ig 13°-14%-ig
péntek: 7%-13%-jg -

A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Babits-téka

Cime. 7633 Pécs, dr. Veress Endre u. 15. fszt.18-19-es terem

Telefon: 72/503-656

A konyvtar fenntartasa

A konyvtar a Pécsi Tudoméanyegyetem Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium, és Ovoda

székhelyintézménye szervezetében mikddik. Fenntartasardl és miikddésének, fejlesztésének anyagi

eszkozeirdl az iskola fenntartdja, a Pécsi Tudomanyegyetem az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar fejlesztésére szant keretOsszeg megallapitdsa biztositja a koOnyvtarostanar szamara a

folyamatos és tervszeri allomanygyarapitast.

A konyvtar miikodését az intézményegység-vezetd helyettes ellenérzi a nevelétestiilet és a didkok

véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtari feladatok ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény koltségvetésében

biztositja, és a Kancellaria kozremiikodésével bocsatja a konyvtar rendelkezésére. Az évi fejlesztési

Osszeg megallapitasa az iskola Pedagoégiai Programjaban meghatarozott célok elérését biztosito

dokumentumsziikséglet alapjan torténik.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl az iskola részére dokumentumokat vasarolni.

A konyvtaros a palyazati lehetdségek figyelésével, palydzatok készitésével torekszik a gyarapodasra

fordithat6 6sszeg ndvelésére.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.

A konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az iskolaban folyd oktato-nevelé munka szellemi bazisa: szakszerlien fejlesztett

gyljteményére épiilo szolgaltatasaival biztositja a tanitds-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari és

tanuloi igények kielégitését, a konyvtarpedagdgiai program megvaldsitasat.

(1) Alapfeladatok a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint:

a.) A gyiijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

b.) Tajékoztatas a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

c.) Konyvtarhasznalati tanérak tartasa, és kozremiikodés a konyvtarhasznalatra épitilé szakorak
elokészitésében, lebonyolitasdban

d.) Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
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e.) Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve az orakra kivihetd kézikonyvtari allomanyt is

f.) TankoOnyvtar 1étrehozasa tartos tankdnyvekbdl és segédkonyvekbdl, ezek kolcsénzése a normativ
tamogatasban részesiilé tanulok szamara

(2) Kiegészito feladatok:

a.) Tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak (iskolai és kozmiivel6dési) dokumentumairdl és
szolgaltatasairol

b.) Koényvtarkézi kolcsonzéssel, az Internet segitségével biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak hozzaférhetdségét

c.) Lehet6vé teszi a kiilonb6z6 dokumentumok masolasat, sokszorositasat a konyvtarban elhelyezett
pénzbedobos fénymasol6 hasznalataval

d.) Koézremikodik a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok, vetélkeddk, iskolai rendezvények,
versenyek) el6készitésében és megtartasaban

e.) LehetGségei szerint biztositja az elektronikus informaciokeresést, szamitogépes adatbazisok elérését
(ehhez tobb szamitogép all rendelkezésre a konyvtarban)

A konyvtar gyitijtokore

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét a Pedagogiai Programban meghatarozott altalanos és specialis feladatok

hatarozzak meg.

A konyvtar allomanyanak aranyosan kell tartalmaznia az egyes tantargyak anyaganak elsajatitasat

elésegité dokumentumokat, de tiikréznie kell az iskolaban folyd emelt szintli képzést.

A részletes gyiijtokori leirast az iskolai SZMSZ mellékleteként a Gyiijtokori Szabalyzat tartalmazza.

Gylijteményszervezés

o Gyarapitas: vétel, csere, ajandék utjan. A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a
pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

e Allomanyba vétel: a SZIKLA integralt konyvtari rendszer segitségével szamitogépes adatrogzités
utjan, a dokumentumok konyvtari pecséttel, megfeleld konyvtari jelzettel és egyedi leltari szammal
valo ellatasaval.

e Allomanyapasztas: a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonas a gylijteményszervezés fontos
része. A selejtezés oka lehet: természetes elhasznalodas, egyéb ok miatti rongdlodas, tartalmi
elavulas, behajthatatlansag vagy leltarhiany.

e Allomanyvédelem: a konyvtari dokumentumok megfeleld elhelyezésérél, Srzésérdl az iskola
vezetése gondoskodik, munkaideje alatt a konyvtarostanar tartozik feleldsséggel a gylijtemény
védelméért. A fenntartoval valod egyeztetéssel elvégzi az allomanyellendrzéseket, gondoskodik a
konyvtar tlizrendészeti és munkavédelmi eldirdsainak betartasarol. A konyvtar kulcsaibdl egy
példany a konyvtarostanarnal, egy pedig az iskola portajan van elhelyezve.

o Konyvtarhasznalat: a konyvtari gyiijtemény szakszerlien gyarapitott, rendezett és feltart allomanyt
jelent. A benne tarolt informaciok hozzaférhetové tételét a konyvtarhasznalok (didkok és

pedagogusok) szamara, a hasznalat modjat és rendjét a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat tartalmazza.

53



Ebben a szabalyzatban szerepel a konyvtar feltaro apparatusanak (katalogusainak) ismertetése €s az
allomany elrendezésének modja, valamint a konyvtar szolgaltatdsainak, egyéni és csoportos
igénybevételének rendje.
A konyvtarostanar munkakori leirasa a megfelel6 munkaiigyi jogszabalyok, a kdnyvtari SZMSZ és
az iskolai konyvtarakra vonatkozé hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével késziilt kiilon
mellékletként.
Az iskola SZMSZ-ének részeként a Konyvtari SZMSZ hatalya kiterjed a konyvtarostanaron kiviil a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok vagy az iskolai
koriilmények megvaltozasa esetén a sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot a nevelGtestiilet a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A szabalyzat mellékletei:

Gylijtékori szabalyzat

1. A konyvtar feladata
A konyvtar alapfeladata az oktato-neveld munka segitése. Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére
az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megérzését és
hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek atadasat.
Feladatellatasabol adodoan ezért gyiijtokorébe az oktatdo-neveld munkat eldsegitd informacidhordozok
tartoznak.
2. A gylijtékori szabalyzat alapdokumentumai
Az iskola Pedagdgiai Programja
A 110/2012.(VI. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazésarol
A 4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet kerettanterveket tartalmazé mellékletei
A 20/2012.(VL.8) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
A 2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
A 3/1975. (VIII. 27.) KM-PM szamu rendelete a konyvtari ellen6rzésrél és az allomanybol vald
kivonasrol, torlésrol
3. A konyvtar gylijtokorét meghatirozo tényezok:
e A kornyezet: Pécs egyik peremvarosi részén van az iskolank, a kozelben szélesebb gytijtokorrel

rendelkez6 kdzmiivelddési konyvtarak is talalhatok
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e Az iskola szerkezete: a Pécsi Tudomanyegyetem gyakorld intézménye vagyunk, gimnaziumi

osztalyokkal, 1-1 osztaly emelt oOraszamos német, angol, biologia-fizika/kémia, matematika-

informatika, sportagismereti illetve human specializacioval.

o Az iskola nevelési-oktatasi céljai: A Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

4. Az allomanygyarapitas médja:

e vasarlas: konyvesboltbol, interneten keresztiil, esetleg mas kdnyvtar f616s példanyaibol,

e csere: mas iskolai konyvtarakkal a tankonyvvaltasok soran feleslegessé valt konyveket
cseréljiik el,

e ajandék: maganszemélyektol (volt és jelenlegi diakok, tanarok) és intézményektdl (masik
konyvtar, masik iskola, konyvkiado, testvériskolai kapcsolatok),

e palyazat: helyi és orszagos kiirasu konyvtarfejleszté palyazatokon nyert pénzbol vasarolunk
konyveket, egyéb dokumentumot, vagy a kiird szerv altal felajanlott dokumentumokat

nyerjiik meg.

5. A gyiijtés szintje és mélysége

Konyvtarunk erésen valogatva gyijti allomanyat a koltségvetés adta lehetéségeknek megfeleléen.

5.1. Konyvtari allomanyrészek

e Szépirodalom - kdlcsondzhetd

e Ismeretterjesztd irodalom - kolcsondzhetd

e Kézikonyvtari, olvasdtermi allomany - csak helyben hasznalhato

e Nyelvi segédkdnyvtar - részben kdlcsondzhetd

e Tantargyi segédkonyvtar - részben kolcsonozhetd

e Mindségbiztositasi, modszertani allomany- tanaroknak kdlcséndzhetd
e Helyismereti gyiijtemény - rovid idére kdlesondzhetd

e Folyoiratok- csak helyben hasznalhatd

e CD-tar - diakoknak helybeni hasznalat, tanaroknak kolcsonzés is

e  Szertari, szaktantermi allomany - a szaktanarok igénye szerint tanorai hasznalatra

5.2. Fo gyiijtékor: ide tartoznak a konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatok megvaldsitdsahoz

sziikséges dokumentumok: az oktatadshoz, az iskolai neveldmunkéhoz sziikséges, illetve a konyvtari

tajékoztatd munkat segitd.

Ismeretterjeszté irodalom:

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalé munkak, adattarak, atlaszok

a helyi tantervben meghatarozott tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek, ill. a
tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladatgylijtemények (a funkcionalis

taneszkoz-jegyzéknek és a tankdnyvpiac rendjérdl szolo aktualis torvénynek megfelelen)
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e a gyakorl6 tanitast segitd modszertani kiadvanyok, pedagogiai segédletek, és a tanari munka
hatékonysagat noveld, a nevelési és oktatasi eszkozkészlet allandé megujulasat elésegitd
dokumentumok

e a szilkkebb és tagabb kornyezet (iskola, varos, megye) torténetével, életével, latnivaldival
foglalkoz6 kiadvanyok er6sen valogatva

Szépirodalom:

e a helyi tantervben szereplo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

e atananyaghoz kapcsolodo antologidk, verseskotetek, népkoltészeti alkotasok

o a kétszintl érettségi kovetelményeiben meghatarozott szerz6k miivei

e Pécsi és baranyai kétodési alkotok munkai

Mellék gyiijtokor:
e A tananyagon tuli tajékozodast eldsegitd miivek
e Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégito szorakoztato és szépirodalom
5. 3. Szakteriiletek szerint:
Altalanos miivek: 0: erésen valogatva
A tudomany és kultura legaltalanosabb alapjai, bibliografiak, konyvtartan, enciklopédiak, altalanos
lexikonok.
Szellemtudomanyok: 1: erésen valogatva
Filozéfia, pszicholégia, logika, erkdlcstan: Altalanos miivek, Osszefoglalok, adattarak.
A filozoéfia {6 iranyzatait és képvisel6it bemutatdé dokumentumok
Az Etika tantargy tanitasahoz, tanulasahoz sziikséges miivek
Az Onismerettel és egymdas megismerésével, elfogaddsaval kapcsolatos miivek
Vallas, mitolégia: 2: er6sen valogatva
Biblia, mitolégia alapmiivei, keresztény vallas. Altalinos miivek, Gsszefoglalok.
A nem keresztény vallasokat ismertetd altaldnos miivek
A vallas és a miivészetek kapcsolatat bemutato képes albumok
Tarsadalomtudomanyok: 3: erésen valogatva
Politika: altalanos miivek, fogalomtarak, adattarak
Az Eurdpai Unio torténetével, miikodésével osszefiiggd dokumentumok
Kozgazdasagtan: altalanos osszefoglalok és adattarak
A szakképzési osztalyok (A) tantervének megvalositasat eldsegitd tankonyvek, segédkonyvek, adattarak
¢s kézikonyvek
Pedagogiai szakirodalom:
Elméleti és moddszertani dokumentumok: kiemelten az 1) modszereket, kompetencia- és

képességtejlesztést segitd kiadvanyok
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Az oktatas szervezetét, szerkezetét elemzd, mindségbiztositassal foglalkozd altalanos és specialis
dokumentumok

A tanulast gyakorlatban is el6segito feladatgyiijtemények,

Az osztalyfonoki munkaban hasznalhatd egyéb dokumentumok

A pedagogusképzéssel, gyakorlo tanitassal kapcsolatos miivek

Néprajz: 6sszefoglalo jellegli miivek

Az irott néprajz (398) témakdrébdl az egyes népekre jellemz6 altalanos miivek és a kiilonb6z6 néprajzi
miifajokat (népzene, népkdltészet, népi épitészet, stb.) reprezentalo alkotasok
Természettudomanyok: 5: erésen valogatva

Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, foldtudomanyok,
6slénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.

A biologia — fizika/kémia specializacids osztaly (D) profiljanak és tantervének megfeleld kiadvanyok
kell6 példanyszamban

A kornyezeti nevelést elésegito és szemlélteté dokumentumok, kiemelten a természetvédelem és a helyi
kornyezetvédelem témakorét érintd miivek

Alkalmazott tudomanyok: 6: er6sen valogatva

Altalanos, dsszefoglalo miivek: orvostudomany, technikatorténet, informatika

Az iskola Egészségnevelés pedagogiai programjaban meghatarozott célok elérését eldsegitd kiadvanyok
Az E osztalyok specializacidjanak megfelelé (emelt matematika, informatika), valamint a WEB-
programozo6i szakiranyra felkészité miivek

Miivészet, szorakozas, sport: 7: er6sen valogatva

Alapszintli 6sszefoglalé miivek, festok albumai

A miivészettorténet kiillonb6z6 korszakait és iranyzatait bemutaté dokumentumok

A Médiaismeret tantargyhoz kapcsolodo tankdnyvek, segédkonyvek, fogalomtarak

Nyelv és irodalom: 8: erdsen valogatva

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.

Az angolt és németet emelt szinten tanitd osztalyokban (B és C) a specializacidnak megfeleld egyéb
nyelvészeti kiadvanyok és értelmezd szotarak

Irodalomtudomany:

Az irodalom elméletével, miifajaival foglalkozé altalanos miivek

Az irodalmi miiveket, szovegeket elemz6 elméleti és gyakorlati kiadvanyok

A vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek altalaban.

A kiilonboz6 stilusiranyzatokat, korszakokat altalanosan bemutaté dokumentumok

Az iskola Helyi tantervében az irodalomorakon megismert alkotok életmiivével foglalkozo miivek

A magyar irodalom torténete:

Az irodalomtdrténeti korszakok, stilusok magyar vonatkozasait elemz6 dokumentumok

Egyes szerzok életmiivét vagy egy-egy alkotasat bemutatd tanulmanykotetek, monografidk
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A helyi irodalom torténetével foglalkoz6 alkotasok
Foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Foldrajztudomanyok: alapszintli Osszefoglaldé munkai kiemelten Eurdpara és Magyarorszagra
vonatkozodan.
Az iskolai kirdndulasok megszervezését, lebonyolitasat segitd turisztikai kiadvanyok, utleirasok,
térképek
A helyismereti gylijteménybe illeszthetd (helyi nevezetességeket bemutatd, helyi hirességekrdl szolo,
helyi szerzok altal irott) dokumentumok
Torténelemtudomany: elmélete és segédtudomanyai (pl. régészet, cimertan), dsszefoglalo alapszintl
munkai
Az emberiség torténetének alapvetd korszakait bemutatd mivelddéstorténeti kiadvanyok, albumok
Europa és Magyarorszag torténetét bemutatd osszefoglalé munkak
Az OKTV-k és a Babits-palyazatok témaihoz kapcsolddé kiadvanyok
Helytorténeti vonatkozasu altalanos, és iskolankat érint6 specialis kiadvanyok is
6. A gyiijtemény jellemz6i
Dokumentumtipusok:
I. Formai szempontbdl:
1. Nyomtatott irdsos dokumentumok
a./ konyv (tankonyv, segédkonyv, tartds tankonyv)
b./ periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat)
c./ kisnyomtatvanyok (prospektusok, kataldgusok, ismertetok)
2. Audio-vizualis dokumentumok
a./ magnokazetta (nyelvi és irodalmi felvételek)
b./ CD-lemez (zenei és irodalmi)
c./ videofelvétel (a kiilonboz6 tantargyak anyagahoz kapcsolddva)
3. Szamitégépes dokumentumok
a./ CD-ROM-ok (a tananyaghoz kapcsolodo szemléltetd anyagok)
b./ multimédias CD-k (a tanari munkat segitok)
c./ DVD-k a szaktanarok igényei alapjan
I1. Nyelvi szempontbol: magyar, német, angol, francia, olasz, spanyol, latin, orosz
Az iskoldban tanitott és valaszthatdé nyelveknek megfeleloen, de természetesen korlatozott
példanyszamban a pénziigyi kereteknek megfelelden
II1. Példanyszam szerint:
A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen a kiillonb6zd allomanyrészekbe
dokumentumonként altalaban csak néhany példanyt all modunkban beszerezni, az alabbi
eléiranyzatnak megfelelden:

e kotelezd olvasmanyokbdl legalabb 15-20 példany
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e cgyes pedagogiai segédkonyvbdl 5-6 példany osztalyfonokoknek

e ajanlott ismeretterjesztd irodalombol 4-5 példany

e tartds tankonyvbdl a normativ tamogatasra jogosultak szamanak fliiggvényében

e tankonyvekbdl a tantargyat tanito tanarok €s a tanitasi gyakorlatukat itt végzo egyetemi

hallgatok szamanak megfelel6en

7. Az allomany nyilvantartasa:
Végleges nyilvantartas: A tartds megOrzésre szant dokumentumok szamitdogépes nyilvantartasba
keriilnek. Konyvtarunk 1998 6ta csak szamitogépes katalogust hasznal, a feldolgozas a NetLib Kft. Altal
fejlesztett és karbantartott Szikla Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A kataldgus

elérhet6 a www.netlib.net/hun/sziklakereso.php linken, ahol sokoldalt visszakeresésre van lehet6ség

(szerzb, cim, kiado, kiadasi év, sorozat, stb.)

Iddleges nyilvantartds: 1déleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom - négy évre) szerez be.

Ide tartoznak a tankdnyvek TK jelzettel beleltarozva, a tartds tankdnyvek TTK jelzettel (fizikai allapotuk
nem mindig felel meg a tartossag kritériumainak, ezért a hosszu, 3-4 éves kolcsonzés utan altalaban
selejtezni kell) és bizonyos feladatgylijtemények, tantargyi segédkonyvek SK jelzettel

8. Allomanygondozas:

A konyvtaros feladata az allomany védelmének feliigyelete, a dokumentumok jo6 fizikai allapotban valo
megorzése.

Ennek érdekében folyamatosan kivonja az allomanybdl a sériilt, de még javithaté példanyokat, és
elokésziti Oket kottetésre. Az iskola mindenkori pénziigyi helyzetétol fiigg, hogy a bekottetett konyvek
mikor keriilhetnek Gjra a konyvtar polcaira.

A dokumentumok allomanyellenérzését és a végleg elhasznalddott, elavult példanyok kivonasat

(selejtezést) a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelete alapjan kell végezni.
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B) PTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM DEAK FERENC

GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA

6. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

Tagintézmény-vezetd

Tagintézményvezets-
helyettesek

Munkak6zosség-vezetbk

J

7. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI
Az iskolakozosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

2. Aziskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak k6zOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és koételességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a nemzeti koznevelésrol szolo torvény, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek), az intézmény kollektiv szerzodése rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet a tagintézmény pedagogusainak kozOssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
tagintézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

1. A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakart bet6lto alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kozvetleniil segito felséfoku végzettségii dolgozok.

2. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

4. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben.

5. A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo jogai atruhazasardl maga dont. Az atruhazott jogok
gyakorloi megbizasuk teljesitésérol a megbizoknak a lehetd legrovidebb idén beliil kotelesek
beszamolni. A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at a tantargyfelosztas
véleményezését, illetve az adott osztalyban tanitd pedagogusok kodzosségére bizza a tanulok
magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat vagy osztalyozo vizsgara bocsatasat.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a. tanévnyito értekezlet,

b. tanévzard értekezlet,

c. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
d. 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e. évfolyam megbeszélések.

7. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén a
tagintézmény-vezetd szavazata dont.

8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelé6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

9. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

10. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitdé neveldk
értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevel6k szakmai munkako6zosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva

szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai, moddszertani

kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zdsségek mitkodnek:

e human munkak6zosség
tagjai: magyar, torténelem, ének-zene, rajz, erkdlcstan, etika, filozofia,, média szakos nevelok
e real munkakozosség
tagjai: fizika, kémia, biologia, foldrajz, technika, informatika szakos nevel6k
e testnevelés munkakdzdsség
tagjai: testnevelés szakos neveldk
e idegen nyelvi munkak6zosség

tagjai: idegen nyelv szakos nevelok
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matematika munkak6zosség

tagjai: matematika szakos nevel6k

als6 tagozatos munkak6zosség

tagjai: tanitok, napkozis nevel ok

vezet6tanari munkakozosség

tagjai: vezetOtanarok

fels6 tagozatos osztalyfonoki munkak6zosség

tagjai: fels6 tagozatos osztalyfonokok, osztalyfénok-helyettesek
gimnaziumi osztalyfonoki munkakdzdsség

tagjai: gimnaziumi osztalyfénokok, osztalyfonok helyettesek

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

javaslattétel a szakmai eszkOzbeszerzésre, fejlesztésre,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalésa,

a pedagdégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutat6d orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdo pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott

Mmunkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6ldé munkaterv szerint

tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6

ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzOsség

vezetdjének megvalasztdsdhoz a munkakozOsség Osszes tagja tobb mint felének szavazata

sziikséges. A munkakdzosség-vezet6t az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre.
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Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiillet valasztja, vagy
tagintézmény-vezetd bizza meg.
A munkacsoport hatarozott idére, kijelolt feladat végrehajtasara jon létre. A hatarido lejartaval vagy a
feladat végrehajtasaval a megbizatasa megszlinik. A feladatok teljesitésérdl irasos beszamolot kell a
megbizo részére késziteni, amelyet ismertetni kell a neveldtestiilettel.

Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo adminisztrativ és
technikai dolgozokbol 4ll.

Kozalkalmazotti tandcs

a) A kozalkalmazotti tanacs intézményegységi tagja/tagjai kozvetithet(nek) az intézményegység
vezetése és az intézményegység dolgozdi kozatt.

b) A koézalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles(ek) tajékoztatni az iskolavezetés terveir6l.

C) A testiilet véleményét kotelesek a munkaltatoval kozolni.

Munkavéllaléi érdekképviselet

A munkavallaldi érdekképviselet intézményegységi tagja a térvényben meghatarozott modon és
formaban képviselheti a munkavallalok érdekeit az intézményegység vezetdje felé.
A sziil6i szervezet (Sziilok Kozossége)
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet, a Sziil6k Ko6zossége miikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl 2 f6t delegalnak az iskolai Sziilok
Kozosségébe.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola Sziilok
Kozossége valasztmanya. Az iskolai Sziilok K6zosségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek
altal delegalt képviselok vehetnek részt.
Az iskolai Sziiléi Kozosségének valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil6i szervezet elnokét.
A Sziilok Kozdssége elndke kozvetleniil az iskola tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.
A Sziilok Kozossége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Az Sziilok Ko6zossége dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

A Sziilok Kozosségét az iskola tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 1 alkalommal Ossze
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kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
A Sziilok Ko6zosségét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal a tagintézmény-vezet0 javaslatara az igazgato bizza meg. Az osztalykdzosség sajat tagjaibol

képviseloket valaszt az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe.

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok sajat

tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetéségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkorményzatot segité neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi és véleményezési jog gyakorlasa eldtt
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét. A tanuldkat, a
didkonkormanyzatot a segité tanar képviseli a nevelGtestiileti értekezleteken, és az Oket érintd
kérdésekben az iskolavezetoségi értekezleteken.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat SZMSZ-e szerint alakitja. Az
iskolai diakonkormanyzat munkéjat segitd felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségii
személyt a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével —
a tagintézmény-vezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat elndke beszamol az eléz6

didkkozgytilés ota eltelt id0szak munkajarol, valamint az iskola tagintézmény-vezetdje
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tajékoztatast ad az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérol és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A
diakkozgyilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés

Osszehivasaért a tagintézmény-vezetd felelds.

8. A TAGINTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
Az igazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A neveloétestiilet kiilonbozo kdzosségeinek kapcesolattartasa a tagintézmény-vezetd segitségével a megbizott
pedagbgus-vezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag iilései,
e aziskolavezetdség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
A forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari folyoson elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli és
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetéség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

e A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatosaggal és az
iskola vezetdségével.

A nevelGtestiilet tagjai kotelesek:

A Kkapcsolattartas zavartalansaga érdekében a titkarsagon erre rendszeresitett nyomtatvanyon megadni
¢lo elérhetoségeiket (levelezési cim, telefonszdm, e-mail cim). A problémamentes feladatellatas
érdekében biztositani, hogy munkaiddben elérhet6ek a megadott mddokon.

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek ~folyamatos — egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezet6i felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi
tertileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,
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e iskolan beliil szervezett bemutato6 orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetOi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.
A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa
A tanulodkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e atagintézmény-vezetd
o adiakkdzgyilésen évente legalabb egy alkalommal,
o aziskolaradion keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon hetente,
e adidkdnkormanyzatot segit0 tanar az iskolai diakonkormanyzat {ilésein havonta tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban
és irasban tajékoztatjak.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakdnkormanyzathoz és
az ifjusagvédelmi feleldshoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelétestiilettel.
A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a tagintézmény-vezeto:
e a Sziilok Ko6zossége iilésén évente,
e aziskolai sziiloi értekezleten alkalmanként,
o az elhelyezett hirdet6 tdblakon és az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonokok:
e az osztaly sziil6i értekezletein,
tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
e a szuloi értekezletek,
e anevelok fogado orai,
e a nyilt tanitasi napok,
e a tanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e az elektronikus naplo bejegyzései,
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e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben, ellendrzében.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belso szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan az iskola vezetéségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez vagy a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviseldik itjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, nevelbtestiiletével.
A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagodgiai programjarol, SZMSZ-érdl, illetve hazirendjérol az iskola
tagintézmény-vezet6jétol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott tagintézmény-vezetoi
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programjanak, SZMSZ-ének és hazirendjének elbirasai nyilvanosak, azt minden
érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagdgiai program, az SZMSZ, illetve a hazirend egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél tekintheté meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntartojanal,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola tagintézmény-vezet0jénél és tagintézmény-vezetd helyetteseinél.
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
Az iskolai diaksportkdr diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkdjat az iskola tagintézmény-
vezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola tagintézmény-
vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas
Osszeallitasa elott.
Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztilyokban, illetve a didk-Onkormanyzat iskolai
vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen
iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig —
javaslatot tesz az iskola tagintézmény-vezetOjének az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezetek a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkér
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szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor

foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai

programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,

tornaterem) valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézmény-vezetd a felelds.

9. A TAGINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Valamennyi pécsi kdzoktatasi intézménnyel

Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

a fenntartoval, a Pécsi Tudomanyegyetemmel,

a Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal;

a Gyakorl¢ Iskolak Szovetségével;

a varosi alap- és kozépfoku oktatasi intézményekkel,

Az iskolat tamogatd Magnes Alapitvany kuratériumaval.

Az iskolat timogaté Dedk-Diak Kozhaszni Kulturalis és Oktatasi Egyesiilet elnokségével.

Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:

o

o

o

o

o

a Berze Nagy Janos Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménnyel,
Pécsi Kulturalis Kozponttal,

a varosi muzeumokkal,

a varosi konyvtarakkal,

a Liszt Ferenc Zeneiskolaval,

a Zsolnay Kulturalis Negyeddel,

a Bobita Babszinhazzal,

a Pécsi Nemzeti Szinhazzal,

a helyi média képviselGivel.

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel, alapitvanyokkal:

o

o

o

o

o

az Apoll6 Kulturalis Egyesiilettel,

az Emberség Erejével Alapitvannyal,

a Z6ld Hid Alapitvannyal,

a MATEGO Matematikai Tehetséggondozd Kozhasznti Alapitvannyal,
a ,,Tajfutasért-Pécs” Alapitvannyal.

e Az alabbi sportegyesiiletekkel:

o

o

a Kozarmislenyi SE-vel,
a PMFC-vel,
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o aPVSK-val,
o a Ratgéber Kosarlabda Akadémiaval.
e Bejegyzett egyhazak helyi képviseldivel.
o Az ANTSZ-szel
e a tehetséggondozo szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a  tagintézmény-vezetd  vagy
a tagintézmény-vezetd helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarto neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
Kiilfoldi kapcsolatok:
Evenként/kétévenként rendszeres nyelvgyakorlasi lehetSséget biztositunk:
o Angliaban,
o német nyelvteriileten,
o Olaszorszagban,
o Finnorszagban,

o Spanyolorszagban.

10. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Aziskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 oraig tart nyitva.

Az iskola tagintézmény-vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 7:15 ora és 15:15 ora kozott.

3. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart

nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola tagintézmény-vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara hozza. A nyari
szlinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.
10.1 A tanulék benntartézkodasa

1. Az iskoldban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 7 6ra 45 perc és 15 6ra 30 perc kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc (1-6. ora), illetve 40 perc (7-9. ora), az 6rakozi
sziinetek hossza 10 perc, illetve a nagysziineté 20 perc.

2. A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ora 30 percig tart.

3. A tanul6 a tanitdsi id0 alatt csak tanari engedéllyel, kilépdcédulaval hagyhatja el az iskola
éptiletét. Engedélyt az osztalyfonok, a helyettese, az iskola vezetdi, rendkiviili esetben a
szaktanar adhat. A diak a kilépdcédulat az épiilet elhagyasakor ellendrzés céljabol koteles leadni
a portan. Ha az iskolabdl vald tavozas eldrelathatd ok (csaladi program, orvosi idépont,

egyesiileti elfoglaltsag, stb.) miatt torténik, akkor a tanuld koteles a tdvozas el6tt hivatalos
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10.2

1.

10.3

(sziil6i/egyesiileti) kikérdt bemutatni, mely tartalmazza, hogy a tanulé mikortol hagyhatja el az
iskola épiiletét.
Tanitasi / foglalkozasi idon tal azok a tanulok, akik nem vesznek részt napkozis vagy tanulészobai
foglalkozason az épiiletben csak indokolt esetben, engedéllyel tartozkodhatnak. Az iskola
feliigyeletet csak a foglalkozason részt vevd gyerekeknek tud biztositani, felelésséget nem tud
vallalni az illetékteleniil benntartdzkodokért.

Az alkalmazottak benntartéozkodasa
Szorgalmi idoben hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:15 ora és délutan 16:00 6ra
kozott az iskola tagintézmény-vezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.
16.00-17.00 kozott az ligyeletes napkdzis neveld latja el az tigyeleti feladatot.
A vezetOk benntartozkodasanak rendjét egy hétre elore kell irasban meghatarozni.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a tagintézmény-vezetd vagy helyettese sem tud
az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
Az iskolaban reggel 7 ora 15 perctdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet
mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egy folyosora egyidejiileg 2 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk felelOsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e Konténer termek,
e Porta folyoso (A épiilet, foldszint)
o Technika” folyoso (B épiilet, f6ldszint)
o Torténelem” folyoso (A épiilet, 1. emelet)
o Kék” folyoso (B épiilet, 1. emelet)
e, Foldrajz” folyoso (A épiilet, 2. emelet)
e  Matematika” folyoso (B épiilet, 2. emelet)
o Testnevelés” folyoso (A épiilet, foldszint)
e Udvar (nagysziinetben — j6 id6 esetén)

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézményegységgel

1. A tanitdsi vagy pedagogiai gyakorlatra érkezO hallgatokra az alkalmazottakra vonatkozo

szabalyok vonatkoznak.

2. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, a tanuldkon és a gyakorlatukat teljesité hallgatokon

kiviil csak a hivatalos ligyet intéz0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola tagintézmény-

vezetdjétol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve
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idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
3. A média képvisel6i a tagintézmény-vezetd engedélyével tartdozkodhatnak az épiiletben és
készithetnek felvételeket, illetve médiaszovegeket (szordanyagot az iskolavezetés engedélyével

lehet elhelyezni).

10.4 A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

1. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldéi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

2. A tanulé az Onhibajabdol adodo karokozasért koteles feleldsséget vallalni, az okozott kart
megtéritent.

3. Atanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola tagintézmény-vezetdje adhat felmentést.

4. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a tagintézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5. Aziskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben — kiils6
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola

éptiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

11.1 Rendszeres tandéran kiviili foglalkozasok

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 13 ora 20 perctdl 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas
utdni idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola mitkodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.)

11.2 1dészakos tanéran kiviili foglalkozasok

Az id6szakos tanoran kiviili foglalkozasokra a rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok szabdalyai
vonatkoznak.

11.3 Egyéni tanéran kiviili foglalkozasok

Az egyéni tanoran kiviili foglalkozdsokra a rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok szabalyai

vonatkoznak.
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12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok éapolésa, az iskola jo hirnevének megérzése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket az éves

munkatervben hatarozzuk meg.

PTE GYAKORLG ALANI]S ISKOLA, GIMNAZILIM ES SZAKGIMNAZILUM
DEAK FERENC GIMNAZIUMA ES ALTALANDS ISKOLAJA

Az iskola zaszldja:

Az iskola zaszlojanak helye: a Deak fal el6tt.
Az tinnepélyeken, rendezvényeken a zaszlovivo tanulokat a rendezvény szervezd tanara jeloli ki.

Az iskola cimere:

Az iskola hivatalos dokumentumain a PTE arculati kézikonyvében leirtak szerint hasznalja az egyetem
cimerét. Az iskola ezen feliil dokumentumain sajat jelvényét is hasznalhatja.

Az iskola jelvénye:
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A jelvényt els6s tanuldink a tanévnyitd linnepélyen kapjak meg. A tovabbiakban elvarjuk viseletét az
egyenruha részeként.
Az iskolai egyenruha
A tanulok az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken linnepélyes, az alkalomhoz ill6, egységes jellegii
ruhaban jelenjenek meg:
e altalanos iskolaban: lanyoknak fehér bluz, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz ill6 cipd,
finknak fehér ing, s6tét nadrag, sotét cipd,
e gimnaziumban: lanyoknak matrdzbluz, iskolai sal, s6tét szoknya/nadrag, alkalomhoz illd
cipd, fitknak fehér ing iskolai nyakkenddvel, sotét nadrag, sotét cipd
Az iskolai évkonyv
e Minden évben megjelentetjiik az iskolai évkdnyvet, mely tdjékoztat és megorokiti az iskola tinnep-
és szines hétkdznapijait.
e A szerkesztOk nevét az éves munkaterv tartalmazza.
Az iskola névadéja, emlékének apolasa
e Minden év oktoberében —Deak Ferenc sziiletésének napjahoz kotédden- emlékeziink iskolank
névadojara. Tiszteletére Dedk-emléknapokat rendeziink. Ezen az emléknapon adjuk at kivalo
tanuldinknak a Deak dijat.
Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények id6pontjat, a felelosok, szervezok nevét az éves
munkaterv tartalmazza.
Feladatok:

e azelsd osztalyba érkezdk szamara iskolai életmoddra elokészitd foglalkozasokat szerveziink;

didkjaink szamara k6zos hangverseny-, szinhaz-, mozi- és mizeum-latogatasokat szerveziink;

minden évben megrendezziik - igény szerint - a sziilok—neveldk baljat/kerti partijat;

nyari balatoni tabort szerveziink igény szerint.
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Minden tanévben megrendezésre keriil:

Tanévnyit6 tinnepély,

Megemlékezés az Aradi Vértanikrol,

Deak Napok,

Megemlékezés az 1956-o0s forradalom évforduléjarol,

Adventi Hangverseny,

Szalagavato,

Altalanos iskolai Karneval,

Megemlékezés a kommunista diktatra aldozatairol,

Marcius 15-i iskolai tinnepély,

Megemlékezés a Holocaustrol,

12. évfolyam Ballagasa,

DOK nap,

Nemzeti Osszetartozas Napija,

Tanévzaro tinnepély, altalanos iskolai ballagas

Kitiintetések tanulok korében

Kiemelked6 tevékenységért iskolank tanuloi, kdzosségei és csoportjai jutalmazasokban részesiilhetnek.

A folyamatosan végzett kiemelked6 munka altalaban tanévenként keriil jutalmazasra.

Egyéni jutalmazasok

Szaktanari dicséret:

o

Szaktargyi, szakkori kiemelkedé munkaért.

Osztalyfénoki dicséret:

o

o

o

o

O

az osztalyban végzett kiemelkedd munkaért;
a rendezvényeket segitd munkaért;

iskoldért végzett kozosségi munkaért;
iskolai versenyek 2-6. helyezettjeinek;

megyei versenyeken valod 4-6. helyezésért.

Igazgatéi dicséret:

o

o

o

o

o

o

iskolai versenyek 1. helyezésért;

harom osztalyfénoki dicséret utan;

megyei versenyek 1-3. helyezettjének;

orszagos versenyeken az elsé husz kozeé jutasaért;

tobbszori alkalommal torténd, az iskolaért végzett kiemelkedd kozdsségi munkaért;

az iskolai iinnepélyeken valo6 kiemelkedd szereplésért.

Tanév végi kiemelt jutalmak

Konyvjutalom:
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o kitind vagy (felsé tagozaton és gimnaziumban) jeles tanulmanyi eredményért, az
osztalykozosségben végzett folyamatos munkaért vagy kiemelkedd szervezési
tevékenységért,

o kiemelked6 sportteljesitményért.

- OKlevél:

o iskolai és egyéb palyazaton vald sikeres szereplésért;

o valamely tantargybol kiemelked6 tanulmanyi eredményért;

o sporteredményekért;

o hianyzasmentességért.

- Deak-diploma ballagaskor: ajandékutalvany mellett

o 8 (alt. isk.), illetve 4 (gimn.) évi kivalé tanulmanyi eredményért;

o példamutatd kozosségi tevékenységért;

o az OKTV —n elért 1- 6. helyezésért,

o kiemelked6 sportteljesitményért

- Deak-dij: 7. és 11. évfolyamos diakoknak a Deak Napon konyv- és/vagy targyjutalom mellett
a Deak napi linnepségen kertiil kiosztasra:

o kitlin6 tanulmanyi eredményért a megel6z6 két tanévben;

o jeles tanulmanyi eredményért és kivald kozosségi tevékenységért (csak a
gimnaziumban)

Osztalyko6zosségek jutalmazasai:

- Kozo6s jutalomban (fogadas, stb.) részesitjiik osztdlyonként a tanév soran a tantargyakbol
megyei, orszagos eredményt elért tanulokat.

- Deédk Kupat elnyerd osztaly jutalomnapban részesiil.

- A ,legdedkabb” osztily cimet elérd altalanos iskolai osztaly két jutalomnapban, a versenyen

masodik helyezett osztaly egy jutalomnapban részesiil.

13. VEDO, OVO ELOIRASOK; A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és

testi épségilik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall,

vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak €s
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanoérai €s az egyéb (tanoéran kiviili) foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk
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ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt tliz- és balesetvédelmi ismertetés iddpontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola tagintézmény-vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az egyetem
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,
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2.

3.

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola tagintézmény-
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyutjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézmény-vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eloirasai alapjan

1.

N

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdo munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilonodsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kdételessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziildé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét -ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokdnyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartéonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv

egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota
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vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo

személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet és az iskolai

diakonkormanyzat képviselGje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megel6zésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1.

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zoIni az iskola tagintézmény-vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola tagintézmény-vezetdje,

e aziskoldban iigyeletes tagintézmény-vezetd helyettes.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket a hangosbeszélon keresztiil értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A

veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében

talalhato ""Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben. A nevelOnek a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

A tagintézmény-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola tagintézmény-

vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az¢pililetben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

e akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” tartalmazza.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért a PTE Miiszaki Szolgaltatasi [gazgatosag Biztonsagszervezési Csoport
a felelGs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
tagintézmény-vezetdje a felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezo
érvénytiek.

A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e tagintézmény-vezetdi iroda,

o titkdrsag,

e porta.

14. A TAGINTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESE

1.

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok onalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében

iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak

biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanitasi folyamatban felhasznalandé segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar, tanitd rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi

konyvtarakkal:

e Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatdsok Kozpontja 7626 Pécs,
Egyetem u. 2.

e Csorba Gy6z6 Megyei — Varosi Konyvtar Varkonyi Nandor Fiokkonyvtaraval 7624 Pécs,

80



Nagy Jeno utca 24.
e PTE 1. Szamu Altalanos Iskola Konyvtaraval 7624 Pécs, Alkotméany u. 38.
e PTE Kozponti Konyvtarral 7622 Pécs, Universitas u. 2/A.
e PTE Klimo Koényvtar 7622 Pécs, Szepessy u. 1-3.
e PTE Feln6ttképzési és Emberi Erdéforras Fejlesztési Kar 7633 Pécs, Szanté Kovacs Janos
u. 1/b.
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kdnyvtaros
tanar, tanito a felelds, akinek munkajat a kdnyvtaros asszisztens segiti. A kdnyvtaros tanar, tanitd
¢és a konyvtaros asszisztens feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.
Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankdnyvek, képzomiivészeti albumok.
b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gyljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz
hasznalhaté dokumentumok.
€) Szépirodalom:
Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hdzi és ajanlott olvasmanyok,
¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagogiai gylijtemény:
Vialogatva gyljtendéek a pedagodgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytijtemények, szotarak.
e Pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai dsszefoglalok.
e A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitdsahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

81



10.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altalanos pedagogiai és tantirgymodszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szoldé dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gylijtendéek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
f) A konyvtar gytijtokore dokumentum tipusok szerint:
e Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD,
DVD.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és
azok csoportjai, valamint iskolankban tanitasi gyakorlatukat végz6 hallgatok.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
e tandrai ¢s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok koélcsénzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
e tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtdrak szolgaltatdsairol és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai

kdnyvtarba beiratkozott.

11. Az éves nyitva tartdst a tanév megkezdése el6tt az intézményegység-vezetovel egyeztetve

12.

13.

14.

hatarozza meg a konyvtaros. A konyvtar a kiirasnak megfelelen tart nyitva, ebben az iddben van
lehetdség a kdlcsonzésre és az olvasoterem hasznalatara. Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.
A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar, tanit6 kdzremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral, tanitoval
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési ido 1 alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcséndzhetok:
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kézikonyvek,
CD, DVD, szamitogépes szoftverek,

muzealis értékii dokumentumok,

15. A konyvtarhasznald (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban

okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az

eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben

kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar, tanitd javaslata

alapjan az iskola intézményegység-vezetdje hatarozza meg.

16. A konyvtaros-tanar munkakori feladata

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

Tajékoztatast ad a nevelGtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat.

Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrodl, a
beszerzési Osszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar altal hasznalt SZIREN integralt rendszert.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult dokumentumokat.
Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsonzést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatdst, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli kdnyvtarhasznalati 6rakat

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanya a SZIREN Integralt konyvtari rendszer adatbazisaban van
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nyilvantartva, annak katalogusa az olvasok rendelkezésére all.

18. Az ingyenes és a tartds tankdnyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett

tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

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

szamara sziikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola SZMSZ-ében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,

szeptemberben a tankonyvfeleldssel, az iskolai gyermekvédelmi felelGssel, és a
gazdasagi vezetovel kozdsen az ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,
juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitd pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankdnyvek szamarol,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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C) PTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM 1. SZAMU

ALTALANOS ISKOLAJA

6. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

6.1 Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas szerint

tagintézmény-vezet6

tagintézményvezet6-helyettes

human-miivészeti munkak$z6sség
idegennyelvi munkak6zosség

alsos munkako6zosség

napkozis munkak6zosség

vezetOtanari munkakozosség

tehetség munkako6zosség

osztalyfondki munkakozosség

real munkakozosség

testnevelés munkakdzosség
mérés-értékelés munkakdzosség
fejlesztépedagdgus,
iskolapszichologus,

konyvtaros,

Iskolatitkar,
rendszergazda,
oktatastechnikus

6.2 A tagintézmény iranyitasa

Tagintézmény-vezet6

Tagintézményvezetd-helyettes

Iskolatanacs

(tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetd- helyettes,

munkak6zosség-vezetok,

gyermekvédelmi felelds, DOK tanarelndk, érdekképviselet

tagjai, ISK vezetdje,
konyvtaros)

Munkako6zosség-vezetok

Sziiléi Tanacs
_____________ Ko6zalkalmazotti Tanacs
Szakszervezet

Didkdnkormanyzat

6.3 A tagintézmény vezetdi kozotti feladatmegosztas

A tagintézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-vezeto és helyettese latjak el.

A tagintézmény-vezet6 feladatait az SZMSZ kozos részének 4.1.3. pontja tartalmazza.
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6.3.1 A tagintézmény-vezetd helyettes feladatai és felelosségei:
* atantargyfelosztas és az orarend elkészitésének biztositasa,

* taniigyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése,

* helyettesitések, ligyeletek beosztasa,

* iskolai dokumentumok, nevelési értekezletek el6készitése,

» az iskolaban folyd mérések elokészitése, lebonyolitasa,

* az e-napld mikodtetése,

* a bels6 onértékelés megszervezése, mikddtetése,

* részvétel a pedagogusok mindsitése és tanfeliigyelete esetén az iskolai feladatok
teljesitésében,

*  javito és osztalyozo vizsgak szervezése,

» iskolai statisztika elkészitése,

» aziskolai honlap aktualis megjelenése,

» iskolai versenyeredmények Osszesitése.

6.4 A helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetOt a tagintézmény-vezetd helyettes helyettesiti. Mindkett6jiik tavolléte
esetén a tagintézmény-vezetd altal irasban megbizott k6zalkalmazott latja el a helyettesitési
feladatot. Ez utdbbi esetben a helyettesito felelossége és intézkedési jogkore a tagintézmény
miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

7. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI
A nevelotestiilet

a) A nevel6testiilet: az iskola pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben

a legfébb tanacskozo és hatarozathozé szerv.

b) Tagja: az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a

nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

C) A nevelGtestiilet kizardlagos dontési jogkore:

. a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program elfogadésa, valamint médositasa,
. az SZMSZ és modositasanak elfogadésa,

. az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa,

. az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

. a testiilet képviseletében eljard pedagoégusok megvalasztasa,

86



d)

9)

h)

i)

. a hazirend elfogadasa,
. az "Iskolaért" emlékplakett odaitélése,

. az tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd

szakmai vélemény kialakitasa,
. a tovabbképzési program/beiskolazasi terv elfogadasa,
. mas, jogszabalyokban meghatarozott ligyek.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok:

. A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo
vizsgara bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kdzosségére ruhdzza at.
. A neveloétestiilet a tanuldk fegyelmi {igyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsaga
révén hozza meg.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
. a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
. a tagintézmény-vezeté helyettes(ek) megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. tanévnyitd — tanévzaro értekezlet

. nevelési értekezlet (6szi, tavaszi)

. félévet zaro értekezlet

. tajékoztatd és munkaértekezlet (sziikség szerint, altalaban havi gyakorisaggal)
. rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni

. a tagintézmény-vezeto,
. a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
. a sziildi tanacs, a diakonkormanyzat kezdeményezésére.

A neveloétestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.
Amennyiben a sziil6i munkako6zdsség kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevelotestiilet dont.

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével, valamint az Iskolaért Emlékplakett odaitélésekor — nyilt szavazassal és
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egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a tagintézmény-vezetd
Szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az iskolatanacs

a) Az iskolatanacs az iskola vezetésében kozremiikodod, egyes kérdésekben dontési joggal
felruhazott, s egyben tdrzskari szerepet betolto testiilet.

b) Tagjai: a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezeté helyettes, a didkonkormanyzat
tanarelnoke, a munkakozosség-vezetok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a
konyvtaros, az érdekképviselet és a kdzalkalmazotti tanacs elndke, az ISK vezetdje.

c) Feladatai: az iskola mikodésével, nevel6-oktatdé munkajaval kapcsolatos kérdések
vizsgalata, elemzése, értékelése, az informaciok aramlasanak biztositasa.

d) Dontési joga van:

* anevelGtestiileti dontési jogkorok koziil leadott kérdésekben,

* atandcs elé keriil6 el6terjesztések, beszamolok elfogadasaban,

* atankdnyvek megvalasztasanak jovahagyasaban,

* atagok altal kezdeményezett és tobb csoportot érinté kérdésekben.

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevel6-oktatd tevékenységet érint6

valamennyi kérdésben.

Az iskolatanacs tevékenységét értekezleten fejti ki, amelynek Osszehivasaért a tagintézmény-

vezeté felelés. Evi legalabb két értekezletet tart. Rendkiviili iilés hivhatd Ossze a

tagintézmény-vezetonek vagy a tanacs felének javaslatara.

Hatarozatat az iskolatanacs nyilt szavazassal, egyszer(i tobbségi szavazattal hozza meg.

SzavazategyenlOség esetén a tagintézmény-vezetd szavazata dont.

A hatarozatrdl emlékeztetd feljegyzés késziil. A munkakozosség-vezetok a munkakozosségiik

tagjait kotelesek tajékoztatni az iskolatanacs tiléseirdl.

Vezetoi értekezlet

a) A vezet6i értekezlet az iskola vezetésével Osszefliggd tevékenységek koordinalasat,
elokészitését végzo testiilet.

b) Tagjai: a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetd helyettes. A pedagdgusokat
érint0 kérdésekben pedig az érdekképviseleti szerv és a kozalkalmazotti tanacs vezetdje
részt vesz az iiléseken.

c) Feladatai:

* aziskola folyamatos mithelymunkajanak biztositasa,

» ellendrzések, értekezletek, rendezvények, iskolai események elokészitése, tapasztalatainak
megvitatasa,

* munkaerd-gazdalkodasi, tovabbképzési tervek elkészitése,

» a gyakorlati képzés tartalmi, modszertani, szervezeti tapasztalatainak megvitatésa.

Szakmai munkakozosségek
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a) A munkak6zosség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanitd (legalabb 6t) pedagdgus kdzossége.
A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. Osszegzd véleménye
figyelembe veheto a pedagogusok értékeld, mindsitési eljarasaban.
Jelenleg mitkddd szakmai munkakdzosségek:

o Human — esztétikai munkak6zosség

o Real — természettudomanyi munkak6zdsség

o ldegen nyelvi munkak6zosség

o Testnevelési munkakdzosség

o Als6s munkakdzosség

o Napkdzis munkakozosség

o Meérés-értékelés munkakozosség

o Mentor- és vezetétanari munkakozosség

o Osztalyfénoki munkakozosség

o Tehetség munkakdzosség

b) Feladatai:
* az intézményben folyé nevel6-oktato-képz6 munka szakmai szinvonalanak,
mindségének emelése, koordinalasa,
* moédszertani eljarasok tokéletesitése,
* egylittmiikddés kiilonb6z6 szakmai munkakdzosségekkel,
* a teriiletére vonatkozo helyi tanterv elkészitése, folyamatos javitasa,
* a nevelési eredmények, a tantargy, a tantargycsoportos oktatds hatékonysaganak
novelése,
* a gyakorlati képzés tartalmi fejlesztése,
* a tanul6i tankonyvek és taneszkozok kivalasztasa,
* eredménymérések készitése, elemzése,
* a tantargyi-nevelési kovetelmények egységesitése,
» az osztalyozé- és javitovizsga-bizottsdg megalakitidsa, a tantargyi kovetelmények
meghatarozasa, a vizsgak lebonyolitasa.
c) Dontési joga van sajat teriiletén:
* alternativ tantervek, tankonyvek valasztasaban,
* sajat munkatervének, tovabbképzési tervének meghatarozasaban,
* aziskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasaban.
d) Véleményezési jogot gyakorol:
» apedagogus-allashelyek palydzati kiirasaban,

89



* a munkakdzoOsség tagjainak kiillonboz6 feladatokkal —wvald
megbizasaban,
» atantargyfelosztasban,
* az iskolatanacs elé keriild sajat teriiletiiket érintd beszamolok,
értékelések elfogadasaban, modositasaban.
e) Javaslatot tehet a munkakozosség vezetdje személyére és a teriiletét érint6 valamennyi
kérdésben. A munkako6zosség-vezetd megbizasa — legfeljebb &t évre az igazgatd jogkore.
f) A munkakozosségek sajat programjuk szerint, de legalabb ¢évi harom alkalommal

uléseznek.

Munkak6zosség-vezetok

A munkakdzosség-vezeto szervezi, iranyitja és koordinalja a munkakdzosség tevékenységét.
A munkakdzosség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg legfeljebb Gt évre.
a) A munkako6zosség-vezetd feladatai:
* a munkakozdsségi program és beszamolo Osszeallitasa a pedagogiai program és az
iskolai munkaterv alapjan,
» a munkakozosségen beliili munkamegosztas megszervezése,
* a tantargyfelosztas elOkészitése,
* a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok koordinalasa,
» a munkakozosség tagjainak latogatasa,
* az iskola vezetdinek és a munkako6zosség tagjainak kolesonds informalasa.
b) Dontési joga van:
* a terliletéhez tartozé tantargyi programok és a tandran kiviili programok
jovahagyésaban,
* mas munkakozosségekkel, kiilsd szervezetekkel vald kapcsolattartds modjaban, [
sajat teriiletiikon folytatott kisérletek, kutatasok meginditasaban.
¢) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
» a munkakozosség tagjainak értékelésében,
* a pedagogus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiralasaban,
* a szakteriiletiik fejlesztésében, taneszk6zok beszerzésében.
d) Javaslatot tehet:
» a munkakozosséget érintd valamennyi kérdésben,

» a munkakozosség tagjainak kitiintetésére és jutalmazasara.

Alkalmazotti kozosség

Az iskoldban kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak kozdssége (a

90



neveldtestiilet tagjai, adminisztrativ és technikai dolgozok). Jogkore kiterjed a tagintézmény-
vezetd személyének véleményezésére.

Kozalkalmazotti tanacs

a) A kozalkalmazotti tanics intézményegységi tagja/tagjai kozvetithet(nek) az
intézményegység vezetése ¢s az intézményegység dolgozoi kozott.

b) A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles(ek) tajékoztatni az
iskolavezetés terveirdl.

C) A testiilet véleményét kotelesek a munkaltatdéval kdzolni.

Munkavallaléi érdekképviselet

A munkavallaloéi érdekképviselet intézményegységi tagja a torvényben meghatarozott moédon
¢és formaban képviselheti a munkavallalok érdekeit az intézményegység vezetdje felé.

A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k kotelességiik teljesitése és jogaik érvényesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

a) Az egy osztalyba jar6 tanulok sziileinek kozossége, ill. képvisel6je az odajard tanulok
iigyében jarhat el.

b) Az osztalyok sziil6i kozosségébol valasztott 2-2 {6 alkotja az iskolai sziil6i tanacsot,
amely a Makar Egylet keretein belill fejti ki tevékenységét. Miikodésérdl az alapszabaly
rendelkezik.

€) Az iskolai sziil6i kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a
fenntartot. A tanulok nagyobb csoportjat (a mindenkori tanulolétszdma 25 %-a) érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e
korbe tartozd tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevel6testiilet értekezletein.

d) Az intézményen kiviili kulturdlis, mivészeti tevékenység, sportfoglalkozas, ill.
kirandulas, erdei iskola — amely nem tartalmazza a mindenki szdmara el6irt tananyag
megismerését €s feldolgozasat — sziiloi kérésre, sziildi finanszirozas mellett szervezheto.
A Sziil6i Tanacs évente meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-
oktatasi intézmény a fentiek megvalositasahoz nem léphet tul.

e) A sziil6i kozosség / tanacs dont:

*  sajat mikodési rendjérol,
*  munkatervének elfogadasarol,
* tisztségviseldinek megvalasztasarol.
f) A sziil6i tanacsot véleményezési jog illeti meg:

» atankOnyvellatasi/rendelési szabalyzat elkészitésekor,
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* apedagodgiai program elfogadasakor,

* aziskolai munkaterv tanulokat érinté programjanak kialakitasakor,

* az intézményben folyo hit- és vallasgyakorlas idejének és helyének meghatarozasakor,

* intézményvezetoi palyazatok vezet6i programjanak értékelésekor,

* anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* az SZMSZ elfogadasakor (miniszteri rendelet altal meghatarozott témakorben),

* ahazirend elfogadasakor.

g) A sziildi tanacs iilésein meghivottként az alabb felsoroltak vehetnek részt:

» aziskola tagintézmény-vezetdje,

* atagintézmény-vezetd helyettes,

* a diakdnkormanyzat munkajat segit nevelo.

Az iskola egészének életérol az iskola tagintézmény-vezetdje, tagintézmény-vezetd helyettese

rendszeresen tajékoztatja a sziiloi tanacsot.

A diakonkormanvyzat

a)

b)

d)

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzat sajat SZMSZ-¢ szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéshez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény muiikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a didkonkormanyzat késziti el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak SZMSZ-ében meghatarozottak
szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatanak figyelembevételével — az
igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyiilést
tart, amelynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megkezdése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét az intézmény belsé mitkddésének szabalyai kozott kell
Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
tagintézmény-vezetd helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
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* atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdk felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elott.

f) A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a tagintézmény vezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kdtelezd kikérni a diakonkormanyzat
véleményét.

Az osztalykozosség

a) Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztilykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség
diakjai — a csoportbontasban tanitott 6rak kivételével — a tanorakat kdzosen latogatjak.
b) Az osztalykozosség az intézmény legkisebb tanuloi kozossége.
C) Az osztalykozosség dontési jogkorébe tartozik:
* az osztaly diakbizottsaganak és az osztaly titkaranak megvalasztasa,
+ kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba.
d) Az osztalykozosségek vezet6je az osztalyfénok.
8. A TAGINTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
Az tagintézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét a tagintézmény-vezetd fogja 6ssze.
A Kkapcsolattartas rendszere, formai: kiilonbo6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok, fogadodrak. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és rendje
A nevelGtestiilet egészének véleménynyilvanitasdt vagy dontését igényld kérdésekrol
értekezletet tartunk.
A munkakozosségek és a vezetk kozotti kapesolattartas a tagintézmény-vezetd helyettesen
keresztiil torténik.
Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein — sziikség esetén, illetve valamely
feladattal osszefliggésben — beszdmoltatja valamely k6zdsség vezetdjét vagy tagjat.
A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
A tagintézmény-vezetd, illetve a diakonkormanyzat munkajat segit6 tanar rendszeres e-mail
kapcsolatot tart a DOK elndkével.
A tagintézmény-vezetd legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
didkonkormanyzat elndkével.
A didkkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.
A didkonkormanyzat mikddéséhez az épiiletben 1évo helyiségeket hasznalhatja.

Internet-hozzaférés, fénymasolasi lehetdség all rendelkezésiikre.
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A DOK miikddéséhez rendelkezésre 4llo koltségvetési tdmogatdst éves munkaterviikben
rogzitett célokra, munkatervben rogzitett litemezés szerint kapjak meg, annak
felhasznalasaval meghatarozott idében és mdodon kételesek elszamolni.

Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

Az intézményi sportkor az Iskolai Sportkdr (ISK) elndkének iranyitasaval mitkodik.

Az ISK alapszabaly szerinti mikodéséért a tagintézmény-vezeté felelds, a sportkor

tevékenységét az iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmében a tagintézmény-vezetd

feliigyeli.

Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagdgus iranyitoja elbterjeszti a tagintézmény-

vezetdnek a sportkdr éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

* mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

* milyen versenyeken vesznek részt, illetve javaslatot tesznek az intézmény
koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdimogatas felhasznalasara.

Az iskolai sportkdr SZMSZ-¢ kiilon dokumentumban talalhato.

A vezetOk és a sziilOi szervezet (sziill6k kozossége) kozotti kapcsolattartas

formaja Az intézmény és a sziil6i szervezet tevékenységét a tagintézmény-

vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbo6z6 értekezletek és fogaddorak. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

Pedagogusok és a tanulok kdzdsségei kozotti kapesolattartas

rendje

A kapcsolattartas formai:

* napi munkakapcsolat a tanorakon,

* tanoran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre valé felkészités) szakmai foglalkozdsokon,

» szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sport-rendezvényeken.
A tanodrakon kiviili kulturdlis és sportprogramokon a pedagdgus testiilet tagjai — az
iskolavezetés vagy a didkkozosségek kérésére — a szervezésben, feliigyeletben is
segitenek.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének rendje
Valamennyi pedagogus tagja egy vagy tobb szakmai munkako6zosségnek.

a) A testileti dontést vagy véleménynyilvanitast igénylé kérdésekrdl el6szor a
munkakozosségvezetok  kozossége  folytat  vitat. A munkak6zdsség-vezetok
értekezletének Osszehivasat a tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes vagy

barmely munkak6zosség-vezetd kezdeményezheti.
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b) Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, oratervek,
tantervek Osszehangolasa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakozosségek — kozos
munkakozosségi értekezleten — megvitatjak, és véleményiiket a testiileti értekezleten
nyilvanossagra hozzak.

A pedagégusok kozosségei és a sziil6i szervezetek kozotti kapesolattartas rendje

A nevel6testiilet évente legalabb két alkalommal kézo6s délutani fogadoorat tart (az litemterv
tartalmazza az idépontokat).

A sziil6k kozosségei — képviseldiken keresztiil vagy egyénileg — délelétti fogadodrajukon
kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagogusokat, illetve ha a probléma olyan
jellegii, a pedagdgus testiiletek vezetoit.

A sziilok kozosségeinek képviseléi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre,
észrevételeikre — ugyantigy, mint az irasos beadvanyokra — valaszt kapnak, a tématdl fiiggéen

irasban vagy szdban.

9. A TAGINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
Kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja

a) A fenntartoval és a szakmai iranyitasban résztvevé testiiletekkel, illetve bizottsagokkal
az azokba valasztott ill. delegalt nevelGtestiileti tag révén tartunk kapcsolatot.

b) A szakmai szervezetekkel egyrészt folyamatos konzultaciot folytatunk, masrészt tagsagi
viszony keretében realizalodik az egyiittmikodés.

C) A sziilokkel rendszeresen az iskola munkatervében meghatarozott iddpontokban, sziiléi
értekezlet és fogadodora formajaban tartjuk a kapcsolatot.

Az osztalyfondk — sziildi meghivas utan - csaladlatogatdson, a sziil6 pedig — eldre
egyeztetett idépontban — barmikor informalddhat a gyermekrdl.

d) Gyermekvédelmi kérdésekben a gyermekjoléti szolgalattal, a tanulok egészség-védelme
érdekében az iskola-egészségiigyi szolgalattal a vonatkozo jogszabalyok szerint tartunk
kapcsolatot.

e) Szakmai szolgaltatokkal, szakellatd szervezetekkel és tarsintézményekkel a kozosen
megoldando feladatokban mitkddiink egyiitt.

f) Egyéb partneri kapcsolatok gondozasa felelGsi rendszer alapjan miikodik, a teend6ket
munkakori leirasokban rogzitjiik.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezettel

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel.
A szervezettel a feladat ellatasa érdekében a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld szerzodést

kotott. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az ANTSZ Pécsi, Sellyei,
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Siklosi Kistérségi Intézete latja el.
A kapcsolattartast az iskola tagintézmény-vezetdje biztositja az iskolatitkar
kozremiikodésével az alabbi személyekkel:

* iskolaorvos,

» iskolai védond.

Az tagintézmény-vezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

a) Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

b) Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti a tagintézmény-vezetd, a kozvetlen segitd munkat az
iskolatitkar végzi.

€) Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti a
tagintézményvezetével. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti
a tanari szobaban. Tagintézményiink valamennyi pécsi kdznevelési intézménnyel
kapcsolatban van.

Az eredményes nevel6-oktatd munkank érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartunk az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

az iskolat tamogatd Makar Egylettel,

a Diabelli Alapfoka Mivészeti Iskolaval,

a Pécsi Kulturalis Kozponttal,

a varosi mazeumokkal,

a Liszt Ferenc Zeneiskolaval,

a Zsolnay Kulturalis Negyeddel,

a Bobita Babszinhazzal,

a Pécsi Nemzeti Szinhazzal,

a Markus Szinhazzal,

a Harmadik Szinhazzal,

a PSN Zrt-vel,

a Civil Kozosségek Hazaval,

a Rotary Klubbal,

a Zold Hid Alapitvannyal,

a Ratgéber Kosarlabda Akadémiaval,

a bejegyzett és intézménylinkben hit- és erkoOlcstan oktatast vallalé egyhazak helyi
képviselbivel,

a Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal,
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* a Misina Allatvédd Egyesiilettel,

* apedagodgiai szakszolgalattal,

* apedagdgiai szakmai szolgalattal,

* agyermekjoléti szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, fenntartasaért, feliigyeletéért a tagintézmény-vezeto és

a tagintézmény-vezetd helyettes felel.

A kapcsolatot tartd felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

10. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE
Nyitva tartas ideje

Az iskola épiilete munkanapokon 7 6ratol 21 6raig van nyitva. Munkaidé alatt az iskolaban

csak az intézmény dolgozdi, tanuloi és a hallgatok tartozkodhatnak. E koron kiviil csak

elozetes bejelentkezés, egyeztetés utjan lehet ligyet intézni.

Szorgalmi id6ben a didkok szamara tanitasi napokon reggel 7 Oratol a szervezett

foglalkozasok befejezéséig, legkésébb 17 oraig van nyitva.

Portaiigyelet a dolgozok és az épiiletet bérldék szamara reggel 6.30-t61 20.30-ig biztositott.

Az épiilet nyitva tartasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott
iigyeleti rend szerint torténik.

A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre a tagintézmény-vezetd vagy helyettese
adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az intézménybe érkezd személyek csak a fokapun léphetnek be, illetve ott tdvozhatnak.
Gépjarmiivel a vaskapun érkezhetnek az engedéllyel rendelkezdk (ételszallitas,
butorszallitas, épitkezés, lomtalanitas, stb.).

A kerités kapujat zarva kell tartani, ott személykozlekedés nem lehetséges.

A belsé udvarra vezetd ajto(k) 7 oratdl 17 oraig lehet(nek) nyitva, egyébként a
portaszolgalatnak/bérlonek zarnia kell.

A porta elétti tér ajtoit a portas nyithatja elektromos tavkapcsoloval. Kivétel 7°-tol 74-
ig, majd

128-t61 14%-ig terjedé iddszakban, ekkor az ajtok a nagy tanuldi forgalom miatt
folyamatosan nyitva vannak.

A tanuldk/hallgatok a portaszolgalatot teljesitok kérésére kotelesek diak-
igazolvanyukkal igazolni magukat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak a portds engedélyével

(tanitasi idében) 1éphetnek az intézmény teriiletére.
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* A tanitas zavartalan megkezdése érdekében a sziilok reggelente gyermekeiket a portaig
kisérhetik. Kivételt képeznek az els6 osztalyosok sziilei/kiséroi szeptemberben, illetve,
ha a tanul6 egészségi allapota sziikségessé teszi a kisérést.

* A szilok rendkiviili kozlendé/esemény esetén az iigyeletes pedagogus segitségét

kérhetik a fenti szabalytol valo alkalmankénti eltéréshez.

* A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes, az ligyeletes
vezetd vagy az iskolatitkar engedélyével, illetve a sziilok irasbeli engedélye alapjan
hagyhatjak el az iskolat.

Ugyeleti rendszer

7.00-7.20-ig: A diakok jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén az ligyeletes teremben
tartozkodnak feliigyelet mellett.

7.20-t0l a diakok felmehetnek abba a terembe, ahol az els6 orajuk lesz.

Az iskola a tanitasi sziinetek idejére a sziilok kérésére pedagogus feliigyeletet biztosit.
Kilépés

A tanitas, illetve a tanitashoz kapcsolddé foglalkozasok befejeztével a tanulok kotelesek haza
vagy a délutani foglalkozasokra menni.

A tanitas és a délutani foglalkozasok kozotti id6t a tanulok feliigyelet mellett az udvaron vagy

a tanuldszobaban tolthetik.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarata eldtt, vagy az el6térben varhatjak. A napkdozis
tanulokért a sziilok 14.50-t61 mehetnek be az iskolaba.

Tanitasi ordk ideje alatt a tanuld csak irasos sziil6i kérelemre, az iskolatitkar altal kitoltott
kilépd kartyaval hagyhatja el az iskola épiiletét a kartydn megjeldlt idotartamra, amit a

portasnak tavozaskor be kell mutatnia.

10.1 A tanulok benntartozkodasa

Az iskolaba érkezés ideje

Az els6 6ra megkezdése el6tt 25 perccel, azaz 7.20-t6l lehet bemenni a tantermekbe. Az 5-8.
osztalyos tanuldk csak a taskajukat vihetik be a tantermekbe, egyéb felszerelésiiket a kijelolt
folyosoi szekrényekbe zarjadk be. A szekrények zardsa és rendben tartdsa a haszndlo
felelossége és kotelessége. A sziilo rendkiviili kozlendo esetén a foldszinti bejaratnal
tartozkodo tigyeletes pedagogus és - szeptember-oktoberben - a didkiigyeletesek segitségét
kérhetik 7.00-7.40-ig.

A tanitési o6rak és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét az orarend tartalmazza.

Csengetési rend
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Délelott Délutan
lora | 745-8.25 lora | 14.00 -14.45
>ora | 8:35-9.20 > ora | 14.45-15.30
3 6ra 9-35-10.20 3 6ra 15.30 - 16.15
4ora | 10.35-11.20 4ora | 16.15-17.00
56ra | 11.30-12.15
6.ora | 12.25-13.10
7ora | 13.20 -14.00
A sziinetek rendje déleldtt

1. 8.25-8.35 10 perc

2. 9.20-9.35 15 perc

3. 10.20-10.35 15 perc

4, 11.20-11.30 10 perc

4, 12.15-12.25 10 perc

5. 13.10-13.20 10 perc

Az iskolaban féétkezésre az orarend figyelembevételével 11.20 és 14.30 kozott van lehetdség.

Ebben az intervallumban legaldbb 30 perc sziinetet kell biztositani a tanuldk szdmara.

Also6 tagozatos gyerek nem mehet at a kozeli onkiszolgalo étterembe ebédelni.
A tanuldszobas folsé tagozatos gyerek csak akkor mehet 4t egyediil, ha a sziil6k irdsban kérik
ezt, s vallaljak a feleldsséget gyermekiikért egészen addig, amig ¢ az étterembdl visszatérve

jelentkezik a tanuloszobas kolléganal.

A termeket biztonsagi okokbol zarva tartjuk. A tantermek kulcsait az oOrat tartd
pedagogusok/hallgatok veszik magukhoz, és teszik vissza a helyére. Sziinetekben a tanulok

a folyoson tartozkodnak, a hosszl sziinetekben az udvarra mehetnek.
A folyosokon, 1épcsékdn, az udvaron és az ebédldben kiemelten fontos a fegyelmezett,

koriiltekintd, masokra figyeld magatartds. A folyosokon kozlekedéskor keriilni kell a

rohangalast, a 10kdos6dést. Az ablakon kihajolni és barmit kidobni veszélyes ¢és tilos!
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Szelldztetni a tantermekben tanari feliigyelet mellett, illetve zart teremben a sziinetekben is,

egyébként csak tandrak alatt szabad.

Balesetveszélyes, ezért nem szabad az ablakparkanyra, radiatorra feliilni.

A mosdokban mindenki térekedjen a rendeltetésszer(i hasznalatra, a takarékos papirtorld, viz-

¢és aramhasznalatra, valamint a mellékhelyiségek tisztasaganak megdrzésére.

Ora- és sziinetroviditést rendkiviili esetekben a tagintézmény-vezetd rendelhet el.

A tanitasi orak belsd rendjét a szaktanar hatarozza meg. Tanitasi ora alatt a tanuld6 nem

tartozkodhat az oktatasi helyiségen kiviil. A tanul6 fegyelmezetlen magatartasaval senkit nem

hozhat hatranyos helyzetbe, és nem akadalyozhat a tanulasban.

A tanulo(k):

* atandrara érkez6 vendégeket felallassal és a napszaknak megfelelé kdszonéssel tidvozlik;

* ha valamilyen ok miatt a tanorara, foglalkozasra nem tud késziilni, azt tanora elején jelenti,

* amennyiben napkdzben, a tanitisi id6 alatt elhagyja az iskolat (pl.: fogszabalyozas,
hivatalos ligyek intézése stb.), a tanulmanyi irodaban kap a tavollét idétartamara kilépot;

* a tanorak, foglalkozasok végeztével a padot, széket, illetve 61td6z6t, zuhanyozo6t tisztan,
rendben hagyja, az elmozditott butorokat, a szemléltetd-és segédeszkozoket a helyiikre
visszarakja a pedagdgus kérésére;

* ha sziikséges, havonta egyszer - onkéntes jelentkezés alapjan - részt vesz az osztalyterme
rendbe tételében

* atandrak és az iskolai étkezés befejezése utan az iskolaban csak tanrendi foglalkozasokon
tartozkodhatnak;

* a délutani foglalkozasok kezdete eldtt 5 perccel gylilekezhetnek a foglalkozasra kijelolt
terem el6tt, vagy a foldszinten elhelyezett padoknal. A varakozas ideje alatt semmilyen
moddon (pl. hangoskodassal, szaladgalassal) nem zavarhatjak a tantermekben foly¢ tanitasi
munkat;

* a sportfoglalkozas esetén 10 perccel korabban mehetnek be az 6ltézdbe. A foglalkozas
megkezdése eldtt hosszabb varakozasra a napkoziben, a tanuldészobdn vagy a konyvtarban
van lehetdség;

* amennyiben az iskola berendezési targyaiban szdndékosan kart okoz, kotelessége azt
sziilei, gondviseloje segitségével helyreallitani, az okozott kart megtériteni;

* ha az adott tanévre kapott folyoséi oOltozOszekrényét nem megfeleléen (nem lezart

allapotban) hasznalja, a hasznalati jog atruhazhaté mas tanulora.

10.2 Az alkalmazottak benntartozkodasa

A tagintézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
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foglalkoztatasuk jellegének és mértékének aranyaban a munkakori leirasuk tartalmazza.

* A tagintézmény-vezetd vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerii
foglalkozasok vannak. Ennek biztositasa érdekében altalaban 7-17 ora kozott, pénteken
7-12 o6ra kozétt egyikiik az intézményben teljesiti feladatait. Ugyeletiik napokon beliil is
megoszthatd. Valamennyiiik tavolléte esetén az altalanos helyettesi rend 1ép életbe.

Az intézmény vezet6i (ligyeleti rendjiikon/kotelezo tandraikon/foglalkozasaikon tal)
munkajukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladatinak megfeleld idében és
id6tartamban rugalmas munkaiddben latjak el.

* A pedagogusok munkaidejik kotott részét az iskolaban, illetve az iskolan kiviili
foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejiiket a tantargyfelosztas alapjan késziilt
orarend tartalmazza.

A pedagogus koteles munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel (ligyelet esetén 5 perccel)
a munkavégzés helyén megjelenni. Ha munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas
ok miatt nem tudja megkezdeni, a tagintézmény-vezetét vagy az ligyeletes vezetot
legkésGbb 7 dra 20 percig koteles értesiteni.

A pedagogusok a kotott munkaidejiik neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az
intézményben akkor kotelesek benntartozkodni, ha kizardlag csak ott végezhetik
tevékenységiiket (értekezlet, fogadoora, iskolai adminisztracid, rendezvények, stb.).
Ezen eseményeket az aktualis titemterv tartalmazza.

* A tagintézmény nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottai— ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd — kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden az iskolaban tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatok ellatdsa az intézményen kiviili tartozkodast teszi
sziikségessé, ennek tényét és varhatd idotartamat eldzetesen be kell jelenteniiik a
tagintézményvezetonek vagy helyettesének.

* Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti
iven vezetni.

10.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézményegységgel

a) Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak a portan torténé jelentkezés utan
Iéphetnek az épiiletbe, és csak akkor, ha latogatdsuk céljat és indokoltsagat a
portaszolgalatnak igazoljak.

b) A média képviseldi a tagintézmény-vezetd engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben.
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€) Az iskola helyiségét bérl6 vagy ahhoz tartoz6 személyek csak akkor latogathatjak, ha
belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

d) A portaszolgalat a kiadott kulcsokrol napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét és
visszaadasat alairassal kell hitelesiteni.

e) A tornaterem, a tancterem kulcsat csak a testnevelOk és a szerzédésben 1évé felnbttek
vehetik fel.

f) Aziskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan el kell helyezni. Azokat a kulcsokat,
amelyek vagyonvédelmi szempontbol kiilonos kezelést igényelnek, csak az igazgatdsag

altal kijelolt személyek vehetik fel alairas ellenében.

Ezek a helyiségek:
* szamitdgépterem és szertar,
*  konyvtar,
* konyha.

A személyes felel6sségii termek/szobak kulcsat csak a felelds személy veheti fel, illetve
a tagintézmény-vezetd megbizottja. Ezek a helyiségek:
* tanulmanyi iroda,
* tagintézmény-vezetdi iroda,
* tagintézmény-vezetO helyettesi iroda,
* karbantartok miithelye.
A tanari szobahoz, szertarakhoz, el6adotermekhez, tantermekhez,
csoportfoglalkoztatbkhoz kulcsa van a portanak, egyes esetekben a helyiségek
hasznaloinak. Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.
10.4 A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Tantermek, egyéb helyiségek és az udvar hasznalatanak szabalyai
Altalanos szabalyok
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tandrai és tanordn kiviili
foglalkozasok idészakaban csak pedagogus feliigyeletével haszndlhatjak. A tantermekben a
tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak. A tanitasi id6 utan csak
engedélyezett és szervezett foglalkozasok keretében tartdzkodhatnak a tanulok az iskolaban a
hézirend betartasaval.
A tanulok a taneszkozoket és felszereléseket csak tanitdsi 6ran hasznalhatjak a pedagdgus
altal meghatarozott szemléltetési, bemutatasi eljarasok soran. A tanul6 a rabizott eszkdzokért
felelosséggel tartozik. Az utasitasok be nem tartdsa vagy szandékos karokozas esetén
kartéritésre kotelezhetd a tanulo.
Tanitasi oran kiviili id6szakra eszko6z és felszerelés nem adhato Ki.
Baleset észlelésekor a legkodzelebbi felndttet kell értesiteni.

A konyvtarban a tanul6 kételes a kialakitott munkarendet betartani.
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Az ebédld 11.20-14.30-ig vehet6 igénybe az étkezési szabalyok betartasaval.
Az udvaron csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A tornaterem tetejére felmenni tilos és
¢életveszélyes.
A mellékhelyiségek rendeltetésszerii hasznalata: a villany lekapcsolasa, a vizcsapok elzarasa,
takarékos papirhasznalat.
Az utolso tanitasi ora utan az ablakokat be kell csukni, a villanyt le kell kapcsolni, a
tantermet pedig be kell zarni. A hét utolso tanitasi napjan az utolso 6ra utan a székeket fel
kell rakni a padokra. Elektromos arammal miikodé berendezésekhez tanari feliigyelet és
utasitas nélkiil tilos hozzanytlni! Az intézmény téritésmentesen biztositja kozalkalmazottai
¢és didkjai szamara a nyitvatartasi id6 alatt a nem tzletszer(i teremhasznalatot a szabad
kapacitas terhére. Uzletszer(i hasznalat (pl. dijazas ellenében, az iskolaval jogviszonyban
nem all6é személyeknek tartott foglalkozasok) esetén a terembérletre vonatkozo feltételek
vonatkoznak rajuk is. A téritésmentes hasznalat joga tanari jelenlét mellett kiterjed azokra a
mivészeti csoportokra, melyeknek az iskola jelenlegi tanuloi mellett korabbi tanulok is
tagjai. A rendszeres téritésmentes hasznalatot is sziikséges irasban dokumentalni. A
szamitastechnika szaktanterem hasznalata és rendje
A tanulas soran hasznalt eszk6zok igen nagy anyagi értéket képviselnek, ezért az informatika-
orakon az alabb felsorolt teremhasznalati szabalyokat mindig be kell tartani:

A szaktanterembe csak tanari engedéllyel lehet belépni.

Sziinetekben a szakteremben tartézkodni tilos.

A terembe a taneszk6zOkon (tankonyv, fiizet, tolltartd, ellenérzé) kiviil mast nem lehet

behozni.

A terembe ételt, italt bevinni, ott elfogyasztani szigoruan tilos!

A szamitdgépeket csak rendeltetésszertien lehet hasznalni.

A berendezések belsejébe nyulni tilos!

Az elektromos hal6zatba semmi sem csatlakoztathato!

A meghibasodasokat vagy rongalasokat azonnal jelezni kell a pedagégusnak. Az okozott

kart a koznevelési torvény alapjan meg kell tériteni.

Ha valamelyik szaktanar a terem {izembe helyezésekor barmilyen rendellenes muiikodést

vagy meghibasodast észlel, akkor ezt azonnal kételes jelezni a rendszergazdanak!

A termet elhagyni rendben, a szamitogépeket és perifériaikat megfeleld sorrendben

kikapcsolva lehet.

A merevlemezre kiilon engedély nélkiil semmit sem lehet felvinni, torélni.

Az 6rai munkakat a tanar altal megjelolt helyre kell menteni.

A szamitdgép és az operacios rendszer semmilyen bedllitidsa nem valtoztathatdé meg.

A terem ajtajat hasznalaton kiviil minden esetben zarva kell tartani.

Masok adatait, munkait elolvasni, modositani, torélni tilos!
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Az internetet csak engedéllyel lehet hasznalni. Kozérdeket, kozerkolesot —sértd,
gylloletkeltésre alkalmas tartalmu oldalakat nem lehet latogatni, és nem lehet kozzétenni.
A tanar (szaktanar vagy helyettesitd tanar) felel6s a terem rendjéért, a teremben talalhato
berendezések, eszkdzok épségéért.

E terem igen nagy anyagi értéket képvisel, ezért az ott dolgozok kiilon feleldsséggel
tartoznak a biztonsagos miikddtetésért és a berendezések épségének megorzéséért.

A szamitastechnika-termet délutanonként is hasznaljuk. Ezeken a foglalkozasokon is kételes

a tanfolyam/foglalkozas vezetdje gondoskodni a fenti teremrend betartasarol!

Ezekben az esetekben is a tanfolyam vagy szakkor vezet6jét ugyanolyan feleldsség terheli,

mint a délel6tt itt tanitd szaktanart.

A tornaterem és az 6ltozok hasznalati rendje

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszély, fontos a tanari utasitasok

pontos kovetése és az alabbiak betartasa:

A tornaterembe csak az el6z6 osztaly tavozasa utan lehet bemenni tanari feliigyelettel.
A testnevelésoran az udvarra is csak tanari feliigyelettel lehet kimenni.

A tanorara elore kikészitett eszkozoket (a folyoson, udvaron, tornateremben) csak tanari
feliigyelet mellett szabad hasznalni.

Az 061toz0i targyak épségéért az éppen ott 6lt6z06 osztaly felel, a sériilést vagy rongalast
azonnal jelenteni kell a szaktanarnak.

Amig a szaktanar megérkezik, az 6ltoz6ben kell varakozni csondben és fegyelmezetten.
Az 0ltozékben a személyes hasznalati targyakat rendben kell hagyni.

Az 0ltozében vagy a tornateremben hagyott felszerelésekért az iskola feleldsséget nem
vallal.

A mosdokat rendeltetésszertien kell hasznalni.

Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben tilos!

A tornatermi és 0lt6z6i, eldtéri villanykapcsolokhoz, konnektorokhoz nyulni tilos és
balesetveszélyes, azokat a szaktanarok kezelik.

A helyiségekben és a sportudvaron is ligyelni kell a tisztasagra!

A tornateremben a ruha és az eszkozok tisztasdganak, allaganak védelmében tornacip6
hasznalata kotelezd!

Engedély nélkiil a tornaeszk6zok hasznalata tilos és balesetveszélyes!

A tornaterembdl és a szertarbol engedély nélkiil semmilyen eszkozt nem lehet kivinni!
A torna- és sportszereket mindig rendeltetésszertien kell hasznalni, az okozott kart meg
kell tériteni!

A tornaterembdl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel lehet tadvozni!
Balesetvédelmi okokbol tilos testékszer, fiilbevalo, gyliri, nyaklanc, karkotd, egyéb

¢kszer és karora viselete a testnevelésorakon és sportfoglalkozasokon!
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* A tornaterembe csak a testnevelésorahoz sziikséges felszerelést, eszkozt lehet bevinni.
* A felmentett tanuloknak egyiitt kell lenni az osztallyal, kzben enni, inni, és zenét
hallgatni tilos!
* A testnevelésoran kotelez6é 6ltdzeékrdl a tanév elején, sziilok részére az osztalyfénok
illetve a testneveld tanarok, tanuldk részére a testneveld tanarok adnak felvilagositast.
* A tornaterem és a szertar rendjének betartasaért az orat/foglalkozast tartd felnétt a
felelGs.
A félreértések elkeriilése végett a tornaterem bérldi csak akkor mehetnek be az 6ltdzékbe 17
ora utan, ha az el6z6 csoport elhagyta azt.
A tornatermet csak torna- vagy sportcipében (nem fekete talpt) szabad
hasznalni. Az utcan hasznalt sportcipdben bemenni tilos.
Az ebédlo hasznalati rendje
* Az ebédlében 11.20 6ératol 14.30-ig lehet ebédelni.
* Indokolt esetben, kiilon igazgatdi engedéllyel lehet korabban ebédelni.
* Az osztalyok a kifliggesztett ebédelési rend szerinti sorrendben ebédelnek.
* Az ebédelés Onkiszolgald rendszerben torténik.
* Az étterem el6tti folyoson kettesével sorba kell allni.
* A mosatlan edényt vissza kell vinni a megfeleld helyre. Az asztalt tisztan kell hagyni a
kovetkez6 étkezOk szdmara.
* Csak az a tanul6 kaphat ebédet, aki az étkezési téritési dijat befizette, a fels6 tagozatos
tanuloknal az étkezési jegy felmutatasa kotelezo.
* Az ebédldben a tisztasdgi és tarsasagi szabalyokat be kell tartani. Hangoskodni, az

étkezést zavarni tilos.

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
11.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese
rogziti a tandran kiviili érarendben terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.
Egyéb foglalkozasok:

a) napkozi és tanuldszobai foglalkozasok,

b) szakkorok,

c) felzarkdztatas-fejlesztd foglalkozas,

d) énekkari proba,
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a)

b)

d)

e) iskolai sportkor,

f) konyvtarlatogatas.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilésnek, valamint a
szabadidé hasznos eltdltésének egyarant szinterei. Miikddésiik rendjét a napkozis
munkak6zosség dolgozza

ki, és rogziti a hazirendben. A napkozis foglalkozasrol valod eltavozas csak a sziild
kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan, a koltségvetési tamogatas
fiiggvényében indit az iskola. A szakkorok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek; err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezeté pedagogus felelds a
szakkor mitkodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben.
Felzarkoztatasra, fejlesztésre a tanulok kotelezhetok.

Iskolankban harom énekkar miikddik. Az Aviso (3-5. évf.), a Campanella gyermekkar
(6-8.¢évf.), a korusmunkara felkésziilést a Kicsinyek korusa szolgalja (1-2.évf.). A
kérusok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg.

Az énekkarok biztositjak az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.
Felkérés, illetve lehetéség szerint képviselik a tagintézményt iskolan kiviili
rendezvényeken is.

Az ISK a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakult, keretében sportcsoportok miikddnek. Az ISK mint szervezett forma 6nalld
szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. (Szabdlyzata kiilon dokumentumban
olvashatd.)

A mindennapos testnevelés kotelezettségét az alabbi modon teljesitjiik:

A délelétti foglalkozasok keretén beliil minden didk szamara biztositunk 3 tanorat. A
fennmarad6 heti 2 ora foglalkozas teljesitheté az ISK sportcsoportjaiban, illetve a
versenyszerilen sportold igazolt, egyesiileti tagsadggal vagy amatér sportoloi
sportszerzddéssel rendelkezOk esetében a sportszervezetben teljesitett edzéssel.

A heti 2 6ra mozgids — sziil6i kérés esetén — iskolankban szervezett (6nkoltséges)
tanfolyamokon is teljesithetd.

Az ISK vezetdje a tervezett versenyprogramot a tagintézmény-vezetdvel egyezteti. Azon
versenyek felsorolasat, amelyen indulni kivannak, a munkaterv tartalmazza.

A versenyeredményekrdl feljegyzést készitenek, ezeket havonta szadmitdogépes
nyilvantartasba kell venni.

Tanuldink szervezett formaban (tandran), illetve egyénileg is dijtalanul hasznalhatjak a

konyvtarat, vehetik igénybe szolgaltatasait sajat szabalyzata alapjan.

106



11.2 1Idészakos tanéran kiviili foglalkozasok
a) A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast a tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagogus tartja.
b) Tagintézményiink tanuléi az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen nagy szamban
vesznek részt kiilonféle tanulmanyi, mitvészeti és sportversenyeken.
A versenyek fajtai:
* hazi

* mas iskola altal szervezett

e korzeti
e varosi
s megyei

*  régios/teriileti
*  0rszagos
* nemzetkozi
Az iskola, a munkako6zosségek altal timogatott versenyzési lehetdségekrol tajékoztatja a
tanulokat, nevezésiiket a megfeleld helyre tovabbitja.
Az iskola szaktanarai segitséget nytjtanak a versenyekre valo felkésziiléshez.
A tanulok versenyeredményeikért az iskolaban jutalmat, dicséretet kaphatnak.
A sikertelen szereplés miatt tanulot elmarasztalds, hatrany nem érhet.
Versenyezni nem akaré tanulot arra kényszeriteni sem nyiltan, sem burkolt formaban nem szabad.
€c) Az iskolai didkonkormanyzat sajat szabalyzata alapjan mikodik. Az iskola
1étesitményeit dijtalanul hasznalhatja. Anyagi tdmogatasat a koltségvetés fliggvényében
¢s a létszamot figyelembe véve évente hatarozzuk meg.

d) Kulturalis rendezvényeken, osztalykirandulasokon valo részvétel onkéntes, a felmeriilé
koltségeket a sziilok, illetve részben a Makar Egylet fedezi. A pedagdgusokat terheld
koltséget az intézmény koltségvetésébdl kell fedezni.

11.3 Egyéni tanéran kiviili foglalkozasok
A pedagogusok a kotelezd tanitdsi orakeret neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében
egyéni foglalkozasokat biztositanak az alabbi esetekben:
* atanulo tartds betegsége/hianyzésa esetén,
* tanulmanyi, sport- és miivészeti verseny/vetélkedd orszagos dontdjébe jutott didk

felkészitése esetén.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
HAGYOMANYOK APOLASA
Az iskola hagyomanyainak é&polasa, ezek fejlesztése és boOvitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
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hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat ¢s feleldsoket az éves
munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolas kiilsds€gekben megnyilvanulo tényezbi:

a.) az intézmény és a Makar Egylet jelképe:
kor alaku fehér mez6ben grafikai elem PTE Gyakorlo felirattal

b) "Az iskolaért, PTE 1. Sz. Gyakorlo Iskola" felirati, masik oldalan nyitott konyvet abrazolo
bronzplakett, amelyet tanévenként egy-egy sziild, pedagdgus, hallgatd, szponzor és diak
kaphat meg. A plakett odaitélésére javaslatot tehet az iskola alkalmazotti kozosségének, a
diakonkormanyzat vezetoségének, az iskolaszéknek €s a sziildi tagozatnak barmely tagja.
Odaitélésérdl a neveldtestiilet dont.

€) az iskola honlapja, amely a PTE kozponti honlapjarol toltheto le.

Megemlékezés Magyarorszag nemzeti linnepeirdl

a) marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsidgharc kezdetének, a modern
parlamentaris
Magyarorszag megsziiletésének napja (iskolai szinti),
b) oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja (iskolai szinti).
Iskolai iinnepély, rendezvény keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk és az
Osszetartozas napjarol.

Hagyomanyos tinnepi rendezvényeink:

a) tanévnyito iinnepély,
b) karacsonyi iinnepség,
c) adventi hangverseny,
d) ballagas,
e) tanévzar6 tinnepély,
f) pedagogusnap.

Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

lanyoknak: so6tét szoknya/nadrag, fehér
bluz fiaknak: s6tét nadrag, fehér ing

Egyéb hagyomanyos rendezvények:

a) projektnapok,
b) farsang,
C) anémetet emelt szinten tanitd iskolak megyei versenye (igény esetén),
d) diakel6adok versenye,
e) palyavalasztasi forum (igény esetén),
f) Sebdk Gabor emlékverseny
g) koltészet napja,
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i) mesemondd/versmondé verseny,
J) jatékos sportvetélkedd,

k) sitabor,

I) nyari taborok,

m) nyelvi taborok/tanulmanyutak.

Iskolai évkdnyvet az iskola torténetében jelentds években adunk ki.

13. VEDO, OVO ELOIRASOK; A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE
Tiliz- és balesetvédelmi oktatas

A tanul6 joga, hogy az intézmény biztositsa testi épségének megovasat és erkdlesi védelmét
az épiiletbe valo belépéstdl az intézmény jogszerd elhagyasaig, valamint az iskola épiiletén
kiviili kotelezo foglalkozasok ideje alatt.

Tanuldink minden tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amelynek soran
fel kell hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtorténtét az
osztalyfonokok a naploban rogzitik.

Minden tanulé koételessége, hogy Ovja sajat testi épségét, egészségét, tartsa be a
balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, sajatitsa el az egészségét, biztonsagat védo
ismereteket. Ha veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlel, azt koteles
azonnal jelenteni a feliigyeletét ellatdé pedagogusnak, vagy mas jelenlévé feln6tt dolgozonak.
Sériilés, rosszullét esetén, ha a szaktanar sziikségesnek latja, értesiteni kell a sziil6t, vagy
kozvetleniil orvosi segitséget kell kérni.

Az iskola minden tagjanak a balesetet, tlizesetet jelentenie kell, és az ezekre vonatkozé
szabalyok szerint kell eljarnia.

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az intézményben a tagintézmény-vezetd hozhat. A
tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén, az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni és az intézkedést meghozni.

Thiz- és bombariadd esetén az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének iddtartamardl, a tanulok elhelyezésérél a tagintézmény-vezetd vagy az
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili esemény miatt kiesd 6rak potlasarol az iskolavezetés intézkedik. Az elmaradt
orakat potolni kell! Ha mod van ra, a veszély elharitasa utan kdzvetleniil folytatddik a tanitas
azzal az 6raval, ahol a rendkiviili helyzet miatt befejezodott. Ha a veszély elharitasa utan
kozvetleniil nincs mar lehetdség a potlasra, akkor az elmaradt orakat szombati napon, illetve
a tanitasi sziinet 1. napjan kell p6tolni.

Az iskolaban rendkiviili eseménynek szamit:

* tlz, thzvész,

109



* terrortamadas,

*  bombariado,

* természeti katasztrofa,

* robbanas,

+ ¢pilet falainak repedése,

*  tetd jelentOs sériilése,

* jelentds aramkimaradas,

* télen a flitési rendszer teljes ledllasa,

» rendkiviili id6jarasi viszonyok,

+  fert6zés, mérgezés, jarvany,

» aziskola kdrnyezetében 1év0 ipari katasztrofa,

* jelentds légszennyezddés,

+  kozlekedés teljes leallasa,

* sulyos munkahelyi baleset.

Kiilon oktatast fizika, kémia, technika, informatika és testnevelés tantargyakbol tartunk a
specializacionak megfelelden.

Az iskola Ilétesitményei (pl. tornaterem, sportudvar, konyvtar, fizika-kémia el6ado,

informatika és technika terem) tandran kiviil csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét az iskolaorvossal kotott megallapodas
tartalmazza, melynek értelmében az iskolaorvos hetente 2 orat rendel az iskola orvosi
rendeldjében.
Az év folyaman folyamatosan a kovetkez6 szolgaltatasokat nyujtja:

* a korosztalynak megfeleld sziir6vizsgalat /kiemelten az elsd és nyolcadik évfolyamon/,

»  kozegészségiigyi, jarvanyiigyi ellatas,

* kotelezden eloirt védooltasok,

+ gybgytestnevelésre utaltak kiszlirése,

* azegészségligyileg veszélyeztetettek preventiv ellatasa,

* a slirgdsségi ellatast kovetd tovabbi ellatds érdekében a torvényes képviseld vagy a

haziorvos értesitése,

* avédonod irdnyitasa a tanulok higiéniai allapotanak ellatasaban.
Az intézményegység gyermek- €s ifjisagveédelmi feleldsének fogado oraja: megtalalhatd az
iskola honlapjan.
Az iskolaorvos, iskolai védono, iskolapszichologus személyérdl, a rendelési idordl, illetve
fogaddorardl az iskolai honlap nyu;jt tajékoztatast.

A tanulok egészségoét veszElyezteto helyzetek megeldzésére, kezelésére vonatkoz6 intézményi
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eljarasok [ | Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek. | Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizzik, a
homokcserét a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények kozott nincs mérgezd, szuros, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhet6 vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgezo vegyszerekkel kezelni.
Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

A tantermek butorai igazodnak a tanulok testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletiik
nem tiikr6z6d6. Kopasallok, kdnnyen tisztan tarthatok.

A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertétlenithetok.

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelen felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A f0ldszinti folyoson kialakitott ivokut biztositja tanuldink szamara az egészséges
folyadékfogyasztas lehetOségét.

A gyors és konnyen elérheté elsésegélynyujtas érdekében 4 db  felszerelt
elsOsegélynyujto lada talalhato az intézményben (porta, gazdasagi iroda, testneveld
tanari, orvosi szoba). A portan nyilvanos helyen a segélyhivé szamok megtalalhatdak.
A krétapor (bar nem egészségkarositod) irritativ hatdsa miatt téreksziink koltségvetésiink

fiiggvényében keramiatablak beszerzésére.

A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden év els6é napjan az osztalyfonok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz0lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is.
A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek, tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak,

amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
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jelen nem 1évo tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezs. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott
iskolatitkar végzi elektronikus rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kétheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii

pedagdgiai eszk6z0ok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A dolgozdk feladata a tanulobalesetek megeldzésében és baleset esetén

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

Minden dolgozonak kdotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara
jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetonek, a gazdasagi
vezetdnek vagy a portaszolgalatnak.

Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja szlintetni, sziintesse meg.

Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanul6t lat az épiiletben, értesitse az ligyeletes vezetot
vagy az iskolatitkart. Ha sziikséges és lehetséges, értesitse az épiiletben éppen tartdzkodod
orvost vagy elsésegély nyujtdsara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson
mentot.

Az iigyeletes vezetonek (vagy kotelezettség atruhazasa esetén az iskolatitkdrnak vagy az
osztalyfonoknek) értesitenie kell a sziilot a torténtekrol.

A balesetr6l jegyz6konyvet kell felvenni, amelyrél az iskolatitkar gondoskodik.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az
¢észlelonek kotelessége jelenteni a gazdasagi vezetdnek (vagy az iigyeletes vezetonek).
O értesiti a gondnokot.

A veszély megsziintetésérdl a létesitményfelelds gondoskodik.

A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megel6zést biztositani sziikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartas okozza, az osztalyfonoknek
(tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az tigyeletes vezetdnek) kell eljarnia;

sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Intézményi preventiv feladatok
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« Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.
* A szemlebizottsag tagjai az intézményvezetd vagy megbizottja, a gazdasagi dolgozo, a
munka- és tlizvédelmi megbizott. A bejarasrol a gondnokot értesiteni kell.
* A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjeldlésével. Az
ujabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.
» Baleset-megel6zés miatt az észlelt hibakat, hianyossagokat a gazdasagi irodaban
elhelyezett hibabejelent6 flizetbe kell dokumentalni (hol, mi, idopont, bejelentd neve).
* A karbantart6 (egyetemi alkalmazott) minden nap a fiizet atnézésével kezdi meg a
munkajat.
Munkavégzésének sorrendjét a fontossagra valo tekintettel hatarozza meg. Ha 6nalloan nem
tudja elharitani a hibat, veszélyhelyzetet, jelenti a gazdasagi dolgozonak, aki koteles azonnal

intézkedni, illetve err6l az intézményvezetot tajékoztatni. Rendkiviili esemény esetén

sziikséges teendOk

Rendkiviili esemény esetén (pl. tiizriadd, bombariadd, kivonulasi proba, stb.) a Kiiiritési terv
alapjan kell eljarni.

A leglényegesebb rendelkezések:

* A kiliritést az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendeli el (hatdsagi utasitasra,
illetve sajat dontés alapjan).
* A portanaploban a kiliritést, annak pontos idétartamat és okat rogziteni kell.
* A Kkiiirités elrendelése a szokasos modon torténik (csengetés, kolompolas, hangos sz0).
* A kilirités elrendelése esetén a gyerekekkel foglalkozd pedagoégusok egyetlen és f6
feladata a tanulok azonnali biztonsagos helyre torténd vezetése a kitiritési terv alapjan
(Kodaly lakdtelep, jatszotér). Ha az id6jaras és a kiiirités idOtartama azt sziikségessé
teszi, a tanuldkat az iskola intézményvezetdje altal kotott megallapodasnak megfeleléen
a kijelolt épiiletbe kell kisérni (PTE Gyakorld Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium Deak Ferenc Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja, Oz u. 2.)
* Bombariad6 esetén a tlizszerészek ¢és a rendérség munkdjanak befejezését, illetve egyéb,
az oktatast akadalyozo rendkiviili esemény elharitasat kdvetéen még ugyanazon a napon
a tanitast az 6rarend szerint folytatni kell.
Az elmaradt ordk potlasara pot tanitdsi nap szervezhetd. A potnap szervezésérdl a
nevel6testiilet véleményének meghallgatidsaval az intézményvezetd dont.

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, magatartasi fugedség, szenvedélybetegség, tanuldt

veszélyeztetd bantalmazas megel6zése

* Alelki egészségfejlesztés célja, hogy
- el6segitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,

- tamogassa a tanulo esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast,
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- felkészitsen és megoldasi stratégiakat kinaljon a kornyezetbdl érkezd hatasokkal
szemben, igy csokkentve a karos kovetkezményeket.
Az iskola kiemelt figyelmet fordit:
- a magatartasi fliggéség és a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek, - az
intézményben esetlegesen megjelend bantalmazas €s agresszio megeldzésére.
Ha a pedagoégus a tanuld bantalmazasat vagy devians viselkedésformakat észlel, az
adott  osztaly/csoport nevelésében-oktatasaban  kozremiikodok — bevonasaval
esetmegbeszélést kezdeményez. A konfliktusban érintett tanulok — amennyiben
biztositott — az iskolapszicholdgus kiemelt segitésében részesiilnek.
Amennyiben a tanulé/tanulok vonatkozasaban a viselkedésproblémak ismétlodnek, az
intézmény vezetdje — ha a feltételek biztositottak — értesiti az iskolapszichologust és
egyattal meghatarozza azt az idOpontot, amikor a tanuld koételes a pszichologus

tanacsadasan részt venni.

14. A TAGINTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESE
A konyvtar

feladatat és gytijtokorét,
kezelésének és mikodésének rendjét,
fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

allomanyvédelmi eljarasait szabalyozza és hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzatanak és mellékleteinek alapdokumentumai:

az iskola Pedagogiai Programja

a 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol és
alkalmazésarol

a 4/2013. (1. 11.) EMMI rendelet kerettanterveket tartalmazo mellékletei

a 20/2012.(VL.8) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

a 2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

a 3/1975. (VIIl. 27.)) KM-PM szami rendelete a konyvtari ellen6rzésrél és az

allomanybol valo kivonasrol, torlésrol

A koOnyvtar azonositd adatai

Elnevezése:
PTE Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium Altaldnos Iskolaja mellett
mitkodo konyvtar Cime: 7624 Pécs, Alkotmany u. 38. Tel.: 72/315-191

Leétesitésére vonatkozo adatok:
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1974-ben jott 1étre a Pécsi Tanarképz6 Foiskolatol kapott allomanyra alapozva. 1999

majusatol jelenlegi helyén lizemel. A kdnyvtar fenntartasa

Az iskolai kényvtar a Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlo Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Szakgimnazium Altalanos Iskoldja szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol, a
szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasarol az iskolat fenntart6 PTE az iskola
koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar munkajat a Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Konyvtara és az ott mikodé Konyvtaros Szakmai Mihely szakmai szolgaltato
tevékenységével segiti.

Miikodését az iskola intézményegység-vezetdje ellendrzi a nevelbtestiilet véleményének és

javaslatainak meghallgatasaval. Targyi és személyi feltételek

Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében kapott helyet, bar megkdzelitése az iskola
udvararol torténik. Alapteriilete,50 m® mely magéaban foglalja a kolcsonzéteret, a csak
jelképesen elkiilonitett olvasotermet, valamint a mosdot.

Berendezése:

5 db asztal, 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),

kolcsonzopult székkel, 1 db szamitogép a konyvtaros munkajahoz Szirén konyvtari
programmal,

1 db szamitdgép a gyerekek kutatdomunkajahoz,

1 db katalogusszekrény,

1 db folydirat-kinaloval egybeépitett tarold szekrény,

1 db tabla,

1 db audiokazetta és -CD lejatszasara alkalmas hifi-torony radioval,

1 db televizio,

1 db video lejatszo,

1 db DVD lejatszo

méretre készitett polcrendszer 15 db samli.

Személyi feltételek: 1 £6 fo6foglalkozast kdnyvtarostanar

Jellege: Nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, dolgozoi és a hallgatok szamara
szolgaltat. Haszndlata ingyenes.

A konyvtaros feladatai:

* Segiti az iskolaban folyd oktato-nevel6-képz6 munkat, az iskola SZMSZ-ében ¢és
Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

* Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi, valamint az itt gyakorlaton 1év6 hallgatok részére
a neveléshez, oktatashoz, onmiiveléshez sziikséges ismerethordozokat.

* Konyvtari dokumentumokat kolcsondz, biztositja a nem kolesondzheté dokumentumok
helyben hasznalatat.

*  Megalapozza a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.
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* QGylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

 Allomanyanak bdvitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az
intézmény tanarainak, nevelokozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait és
igényeit.

*  Téajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairdl és a konyvtari rendszer
adta lehetdségekrol.

» Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

* Lehetdséget teremt a konyvtari allomanyra épiil6 szakorak megtartasara.

» Konyvtaros hallgatok gyakorlatat vezeti.

* Kapcsolatot tart fenn az Egyetem, valamint a varos koézmiivelddési konyvtaraival,
tajékoztatja olvasoéit azok szolgaltatasairdl.

* Tagja a Konyvtarostanarok Szakmai Mihelyének, tajékozodik a szakma eseményeirdl,
rendszeresen képzi magat.

* A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.

* A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, Gtmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelmi
kéziratokrol Gin. brostra-nyilvantartast vezet.

* Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
elvégzi.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar az iskola tanuldi és dolgozdi szamara minden tanitdsi napon lehetévé teszi

gyljteménye hasznalatat.

Helybenhasznalat

Azok a dokumentumok is az olvasok rendelkezésére allnak, amelyek nem kolcsondzhetdek.

A konyvtaros segitséget nyujt

* az informacidhordozok kozotti eligazodasban, [ az informacidk kezelésében,

» atechnikai eszk6zdk hasznalataban.

Kélesonzés

* A kolcsonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével elektronikus uton
torténik.

* A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdek.

Csoportos haszndlat

* A koOnyvtaros kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rakat tart osztalyoknak, tanulocsoportoknak.

* A konyvtarban zajlé szakorak, foglakozdsok megtartasdhoz a konyvtaros szakmai
segitséget nyujt.

*  Konyvtari szakkorok megtervezése, meghirdetése, levezetése.

Egyeb szolgaltatasok
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* Informacioszolgaltatas a  tanitas-tanulas folyamataban felmeriild problémak
megoldasahoz.

* Tankonyvek tanuldi hasznalatanak biztositasa (egy-egy gyermek szamara
tankonyvcsomag, illetve tanulocsoportok szamara egy-egy tantargyhoz tankonyv, vagy
segédkonyv).

* Letétek telepitése (tagintézmény-vezetdi iroda, nyelvi, torténelem, kémia, fizika, ének-
zene szaktantermek,).

*  Szamitogépezés, internethasznalat.

Az allomany védelme

15.7.1. Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A kézi

tlizolto késziilék a kdnyvtar bejaratanal talalhatd. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az

oltashoz.

15.7.2. Az dallomdny ellendrzése A konyvtari allomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron

kiviili, teljes vagy részleges. Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-

78. szabvanyban eldirtak szerint kell elvégezni.

Kélesonzesi nyilvantartasok

* A tanulok és az iskola dolgozdinak kolcsonzését elektronikus nyilvantartassal kdvetjiik
nyomon,

* ahallgatdk adatszolgaltatas (név, lakcim, telefonszam), valamint a gyakorlati id6 végének
megjelolésével vihetnek ki konyvet,

* a szakcsoportoknak tartos haszndlatra atadott konyvekrdl atvételi elismervény késziil.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerd, folyamatos

gyarapitasaért, a rendelkezésre allo anyagi eszkozok felhasznaldsaért, a nyilvantartasok

pontos, naprakész vezetéséért.

A konyvtaros feleldsségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkozok

hianyaért, ha bizonyithatban nem tartja be a konyvtar hasznalati és

miikddési szabalyait, a leltarhiAny meghaladja a megengedett mértéket.

A kolcsonz6 személy anyagilag felel az ltala okozott karért.

Az intézmény dolgozdinak munkaviszonyat, tanuldinak jogviszonyat csak a konyvtarral

szemben fennalld tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatoé helyettes részaranyos anyagi felelosséggel

tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azon dolgozok, akik a

konyvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tanodra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a

konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

A konyvtari allomany elhelyezése, feltarasa
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A dokumentumok elhelyezése
a) Olvasoterem

Ez a tér lehet6séget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tanérak utan pedig a tanulasra,

mivelddésre, csendes beszélgetésre.

* Itt talalhatdé a kézikonyvtar allomanya szabadpolcon -elhelyezve;

tovabba a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.

* A helyiségben az olvasok rendelkezésére all egy szamitdgép internet
hozzaféréssel; valamint a helyben hasznalhaté CD-ROM-ok.

b) Kolcsonzotér

A konyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tajékozodast feliratok segitik.

Tagolasuk:

*  Ismeretk6zl6 konyvek,

«  sorozatok (Bolcs bagoly, Buvar zsebkényvek, Delfin konyvek, igy élt..., Képes foldrajz,
Képes torténelem, Mi micsoda, Uj képes torténelem),

*  mesegyljtemények,

» versek,

* szépirodalmi konyvek (nagy betlis konyvek olvasni tanuloknak, ifjisagi irodalom), "] A
falak mentén a legfelsé polcon (z61d szincsikkal hatarozottan elkiilonitve) tankonyveket
tarolunk. ¢) Szaktantermek

Adott tantargyhoz kapcsolodo letéti anyagok.

A dokumentumok feltardsa

a) Elektronikus katalégus

Iskolank dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjik. A

konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszd alapjan lehet tdjékozddni

online rendszerben. b) Cédulakatalogus

Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrozi az dllomany teljességét.

Gazdalkodés

+ A konyvtari igényeket a foigazgatd birdlja el, a beszerzés lebonyolitasat az intézmény
gazdasagi munkatarsai végzik.

+ Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

Zaro6 rendelkezés

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény muiikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogillasaban, feladatrendszerében
alapvetd valtozasok kovetkeznek be. A miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Gylijtokori szabalyzat
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Konyvtarpedagogiai program
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

o~ w DN

A konyvtar nyitva tartasa
A konyvtar gyiujtokori szabalyzata

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolankba jaro 1-8. osztalyos tanuldkat, az itt tanitd pedagogusokat, tovabba a tanitasi
gyakorlatukat végzo hallgatokat szolgaljuk ki a konyvtar allomanyaval.

Tobb olyan konyvtar van a varosban (Egyetemi Konyvtar, Pedagdgiai Konyvtar,
kozmiiveldédési konyvtarak), amelyek szolgaltatasait sziikség esetén igénybe vehetjiik. A

konyvtar gytjtékore

Konyvtarunk 6 gyljtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet
toltenek be az oktatas, nevelés, képzés folyamataban, valamint amelyek segitik a konyvtari
tajékoztatd munkat.

Mellékgytjtokorként valamennyi miiveltségi teriilet alapdokumentumaibol szerzeményeziink
erésen valogatva, az olvasok életkori sajatossagainak figyelembevételével. Ezek a tananyagon

tuli tajékozodast szolgaljak, tovabba az egyéni mivelédési, szorakozasi igényeket elégitik ki.

A gvlijtés szintje és mélysége

1. Kézikonyvtari allomany

A kézikonyvtarba a kdvetkezd dokumentumok keriilnek:
» altalanos és szaklexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozésra),
» altalanos és szakenciklopédidk (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
» egynyelvi szotarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
»  két- és tobbnyelvil szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
* fogalomgylijtemények,
* adattarak,

* kézikdnyvek, dsszefoglalok,

e albumok,
« atlaszok,
* térképek

Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (fdleg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tandrakon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl 1-
1 tanulécsoportnyi all rendelkezésre. Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszerti

informacidéhordozdkra cseréljiik.
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2. Ismeretkozl6 irodalom

Ide tartoznak:
. a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato konyvek,
. a tantargyakban vald elmélytilést és a tananyagon tulmutato tajékozodast nyjto irodalom,
. helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretk6zld irodalom (a lehetéségekhez mérten
torekedve a teljességre),
. a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolodd ismeretterjesztd miivek, [
népszerl, tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd sorozatok.
A gylijtend6 dokumentumokbdl altalaban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt képeznek
azok a teriiletek, ahol a tanulok rendszeres kutatomunkat végeznek (pl. helytorténet), ahol
akar 3-5 példany beszerzése is sziikséges.
A korosztalynak megfeleld ismeretterjeszt, szabadidGs tevékenységhez kapcsolodo,

versenyekre felkészitd folyoiratokkal egészitjiik ki a kinalatot.

3. Szépirodalom
Gytijtendé dokumentumok:

* a pedagogiai programban szereplé kotelezé és ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),

* a tananyag altal meghatarozott klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miivei és
gyljteményes munkai,

* rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert miivek (lehet6ség szerint),

* magas mivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (erdsen valogatva),

* a magyar és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald gyiijteményes
kotetek,

* {innepekhez kapcsolodo antoldgiak,

» gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek, regényes ¢€letrajzok, torténelmi
regények.

A kiadvanyokbol 1-2 példanyt szerziink be — kivételt képeznek az ajanlott és kotelezo

olvasmanyok, melyekbdl 5-20 példanyt kinalunk olvasoinknak.

Gyermekirodalmi, miivészi igénnyel szerkesztett, kultarat atadd folydiratokkal segitjiik az

irodalmi nevelést.

4. Pedagdgiai szakirodalom

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges

szakirodalmat a lehetoségekhez mérten a teljességre torekedve gyljtjilk. A példanyszam
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alapvetden 11, azonban jol hasznosithato gyakorlati kézikonyvekbdl tobb példany beszerzése

indokolt.

5. Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhet6ek konyvtarunkban

* akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmazo segédletek,

» aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

6. Kéziratok: kollégak szakdolgozatai.

7. Tankdnyvek

» azok a tankdnyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (minden
évfolyamon)

* lehetOséget biztositva arra, hogy ha 0j gyerek érkezik az iskolaba, zokkendmentesen
be tudjon kapcsolodni a tanulas folyamataba;

* napkoziben, tanulészoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltdk a
tankonyvet, de a tanuldnak feladata van beldle,

* 1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

* 2-3 példany pedig a hallgatok munkajat segiti.

* tartés tankonyvek (f6leg felsé tagozaton hasznalatos, munkatankonyvnek nem
mindsiilo, tobb évig hasznalhato, évente Ujrakolesondzhetd kiadvanyok),

* konnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,

» példatarak, atlaszok,

*  miivészettorténeti dsszefoglalok.

Gylijteményszervezés A szerzeményezés és apasztds helyes aranya noveli a gylijtemény informacios

értékét, hasznalhatdsagat.

1. Gyarapités

A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Készpénzes vasarlasok jegyzékekrol, kiadoktol, konyvesboltokbdl torténhetnek.

Ajandekozaskor csak a gyljtdkorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

1.1. A gyarapitas nyilvantartasai

Végleges nyilvantartas: leltarkonyv (1975-t6l vezetett, 999 szamozott oldalt tartalmazo,
valamint a 2008. 01. 10-én megnyitott 2. szamu, 400 szamozott oldalt tartalmazo
leltarkdnyv, melybe a leltari szam, a keltezés, a konyv adatai, kotetszdm, beszerzési mod,

ar, raktari  jelzet  keriil  bejegyzésre a  tartds  meglrzésre  szant
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dokumentumokrol),elektronikus nyilvantartas a Szirén integralt konyvtari rendszer
segitségével

* Idoleges nmyilvantartas: nyilvantartasi flizet (az id6legesen megorzésre szant
dokumentumoknak), tankonyv nyilvantartas. Ezek a dokumentumok is elektronikus

nyilvantartasba keriilnek.

1.2 A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal és raktari jelzettel.

2 Alloméanyapasztas

2 .1 Az allomanyapasztas okai lehetnek:

* clavulas (a kilonb6z6 szakteriletek konyveit a témaban kompetens kolléga
véleményének figyelembevételével vonjuk ki az allomanybol),

* clhasznalodas (a hazilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamatosan
ragasztjuk, az értékes, nehezen poétolhatd konyveket kottetésre készitjiik eld, a tobbi
selejtezésre keriil),

* hidny (a kolcsonzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hianyként jelentkezé

dokumentumok).
2.2 A torlés folyamata
A torlésre szant kdnyvekrdl a konyvtaros javaslata alapjan jegyzOkonyv késziil, a torlést a

tagintézményvezetd engedélyezi.

Konyvtarpedagdgiai program

Iskolankban a konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket
* also tagozaton: a magyar nyelv és irodalom,
» fels6 tagozaton a magyar nyelv és irodalom, valamint az informatika tantargy keretein
beliil

sajatithatjak el a tanulok.

Célok és feladatok

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informacidszerzeés kiboviilo
lehetdségeinek felhasznalasdra, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara,
feldolgozasara és a folyamat értékelésére. Az iskolai és mas tipusta konyvtarak, konyvtari
forrasok, eszkozok megismertetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek

gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaldoi magatartas kialakitdsa a cél. A konyvtar
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»forraskozpontként” torténd felhasznalasaval meg kell alapozni az 6nmiiveléshez sziikséges

képességeket, tanulasi technikakat.

Fejlesztési kovetelmények

Legyen képes a kiilonbdz6 formakban megjelend informaciot felismerni. Tudjon informaciot
kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassagot az informaciok kiilonféle
formainak egyiittes kezelésében. A megszerzett informaciot legyen képes felhasznalni.
Ismeretei 0nallo kiegészitéséhez szerezzen jartassagot a konyvtarban is. Szokjon hozza az
ismeretk6z10 irodalom, a periodikak, kézikdnyvek hasznalatdhoz.

Igazodjon el a kdnyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznalja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a kdnyvtarhasznalat
szabalyait és kovesse a konyvtarban valo viselkedés normait. A dokumentumtipusok formai
¢és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nallo hasznalatukra. Lassa, hogy a
technika fejlédésével az informaciok uj és Ujabb ismerethordozokon jelennek meg, és
szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban. Ismerje a kézikonyvtar tajékozodasban
betoltott szerepét. Iskolai feladatai megoldasahoz és mindennapi tajékozodasahoz tudja
onalloan kivalasztani és hasznalni a megfelelé segédkonyveket. Tudjon kiilonb6zo
szempontok szerint dokumentumokat keresni a konyvtar kataldgusaiban, adatbazisaiban.
Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan bel6litk
informacidkat szerezni, és elvégzett munkajarol beszamolni. Tudjon a dokumentumokbol
szabalyosan idézni, és a forrasokra hivatkozni.

Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas
eltoltésében. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén til ismerje meg és hasznalja a
lakéhelyi kozkonyvtarakat is.

Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az 1) technoldgidkon alapul6d informatikai eszk6zok

kibovitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

A tanulok munkajanak értékelése

A tanulok az alsé évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhasznalatbol.
Felso tagozaton érdemjegyekkel értékeljilk azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a
tanulok jartassagat a konyvtarban, megteremtve az 6nallé6 munka feltételeit.

Nagyon fontos a szoveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés lehetdség

szerint pozitiv: célja a konyvtar és az olvasas megszerettetése.

Taneszk6zok
A tdrvény eldirja a korszert iskolai konyvtar meglétét.

A konyvtari allomanyhoz tartoz6 konyvek folyoiratok, a nem nyomtatott dokumentumok és
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a hasznalatukhoz tartozé eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati oradknak.
Konyv- és konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgyiijtemények, tanari kézikonyvek segitik

hatékonyabba tenni ezeket az orakat.

Az altalanos iskola 1-8. osztalyaiban tanitott konyvtarhasznalati ismeretek

1. osztaly
Eves 6raszam: 2 6ra
Tartalom:
Ismerkedés a konyvtarral: latogatas, a konyvtar szolgaltatasai,
kolcsonzés. Mesélés /kozos olvasas — rajzolas/
Koévetelmeény:
A tanulo ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat alapveté szabalyait, fogadja el a

konyvtarban valé viselkedés normait.

2. osztaly
Eves oraszam: 4 ora
Tartalom:
Tajékozodas a konyvek tartalma feldl, tudja lejegyezni a kdnyv szerz6jét, cimét, kiadojat.
Gyermeklapok jellemz6i, tartalmuk.
Kovetelmeény:

Legyen tisztdban a konyvek és az ujsdgok kozti kiilonbségekkel.

3. osztaly:
Eves 6raszam: 4 6ra
Tartalom:
Allomanyrészek a konyvtarban.
A kézikonyvtar alapvetd konyvei: lexikonok, enciklopédiak, szotarak.
A Magyar szokincstar hasznalata.
Kdévetelmény:
Legyen tisztaban az iskolai konyvtar altalanos rendjével, tudja azt készségszinten hasznalni.

Tudja haszndlni a Magyar szokincstarat, és ennek alapjan mas betiirendes tajékozodason

alapul6 kiadvanyt.

4. osztaly
Eves oraszam: 4 6ra

Tartalom: A konyvtar  gy(ijtékore:
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dokumentumok a konyvtarban.

Mora Ferenc: Kincskeresé kiskodmon cimil regényének elokészitése néprajzi albumok és a
Magyar értelmez0 kéziszotar segitségével.

Koévetelmény:

Ismerje fel az iskolai konyvtarban talalhaté dokumentumféleségeket.

Ismerje meg a néprajz fogalmat, tudjon a témakdrben tajékozodni a dokumentumok ko6zott.

5. osztaly
Eves 6raszam: 4 ora
Tartalom:
Ismerkedés a magyar nyelvészeti szotarakkal.
A katalogus fogalma, jelentdsége a konyvtari tajékozodasban.
Koévetelmeény:
Feladatai megoldasahoz tudja hasznalni a nyelvészeti szotarakat.
Igazodjon el a konyvtar raktari rendjében. Tudja
megkiilonbdztetni az informacidhordozok alapvetd

tipusait.

6. osztaly
Eves Oraszam: 4 ora
Tartalom:
Tudjon szakjelzet alapjan a szabadpolcon ismeretterjeszté miiveket keresni.
[rastorténet, konyvtorténet, konyvnyomtatas, konyvtartorténet témakorokben kutatomunka,
majd a gylijtott anyagbol tablo készitése.
Kdévetelmény:
Egyéni kutatdbmunkajat tudja dsszeegyeztetni a csoport tobbi tagjaval, és kdzos produktumot

létrehozni.

7. osztaly
Eves 6raszam: 4
Tartalom:
A bibliografia fogalma
Egyszert téma feldolgozasa (forrasvalasztas, feldolgozas, beszdmolo készitése, hivatkozas
forrasra) Konyvtari adatbazisok hasznalata: targyszo-, és szakkatalogus, valamint
szamitogépes konyvtari adatbazis.
Kovetelmény: Adott témahoz készitsen 3-5

tételbol allo bibliografiat.
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8.
Tartalom:

osztaly Evi 6raszam: 4 6ra

Konyvtari halézatok. Beiratkozas egy kozeli kozmiivelddési konyvtarba.

A vilag legismertebb nemzeti, valamint Magyarorszag hires konyvtarai.

Koévetelmény:

Legyen képes megnevezni hazank nemzeti kdnyvtarat, tudjon néhany informaciot varosunk

hires kdnyvtararol, a Klimo kdnyvtarrol, tudjon tajékozodni egy kozmiivelddési konyvtarban

is.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarat az iskolaban tanuldk, dolgozok, valamint az itt gyakorlaton 1évé hallgatok
hasznalhatjak — mégpedig ingyenesen.

A kolcsonzési id6 gyerekeknél 2 hét, ami egyéni elbiralas alapjan hosszabbithatd. A
felnottek annyi idore visznek ki konyvet, ameddig a munkajukhoz sziikséges, ill. mas nem
tamaszt igényt a koOnyv irant. TankOnyvek, tanuldi segédletek egy tanévre
kolcsonozhetdek.

A kézikonyvtar konyveit, a folyodiratokat és a CD-ROM-okat csak helyben lehet
hasznalni.

A szamitdgép hasznalatakor elényt élveznek a kutatomunkat végz6 gyerekek.

A kolcsonzés soran erésen megrongalodott, vagy elveszett dokumentumokat
ugyanolyannal, vagy értékében és jellegében hasonldval kell potolni.

Az iskolabol vald végleges tavozaskor a konyvtaros igazolja, hogy az olvasonak
konyvtari tartozdsa nincs.

A nyitva tartast a konyvtaros a tagintézmény-vezetd jovahagyasaval hatarozza meg ugy,
hogy valamennyi tanul6, dolgoz6 és hallgat6 igénybe vehesse a szolgaltatasokat.

A tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

Tankoényvtari szabalyzat

A tankonyveket ¢és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.
A konyvtar bélyegzdje a konyv el6zéklapjan talalhatd, benne a konyv leltari szama, amely
TK betiijelzetet tartalmaz.
A tankonyvek és segédkonyvek rogzitése a Szirén integralt konyvtari programmal is
megtorténik.
A tankonyvek kiilon gytijteményt képeznek.

A kolesonzétérben a legfelsd polcokon jol lathatéan elkiilonitve keriilnek elhelyezésre a

tankonyvek.
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* A selejtezést torlési jegyzék készitésével végezzik minden év szeptemberében.
Selejtezésre a

tartalmi valtozas, illetve a fizikai allapot miatt keriilnek a tankdnyvek.

Tanuloi kdlesonzések:

* Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévé tankonyveket a tanulok egy tanévre
kolcsonozhetik.

* A tankonyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlcsonozhetd konyvek
szamat.

* A tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az
iskolanak

megtériteni.

Nevelbi kolesonzések:

* A nevelok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkaflizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kolesondzhetik az iskola konyvtarabol.

*  Tanév végén a neveldk minden kikolesonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Kivétel,
ha a nevel6

tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A konyvtar altalanos nyitva tartasa

Hétfo: 12%0-16%
Kedd: 9%.10% 1230.16%°
Szerda: 9%.10% 12%0-16%°
Csiitortok: 9%.10% 1230.16%°
Péntek: 12%-15%

Egyedi esetekben ettdl a tagintézmény-vezeto engedélyével el lehet térni. Errdl a kdnyvtar latogatoit

tajékoztatni kell.
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D) PTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA S GIMNAZIUM OVODAJA

Eljarasjogi megfelel6ség

Tartalom:

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Nevelétestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelodtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a
fenntartora, a mitk6dtet6re tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodteto egyetértése sziikséges.
Az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

Sziilok joga:

A sziilé joga kiilonGsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziiloi szervezet, az SZMSZ elfogadasakor
véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a helyben az 6vodak el6terében elhelyezett
nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tél
lehet kérni.

Kozzétételi lista:

A koznevelési intézmények kozzétételi listdjanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség

(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozod
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jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

(2) Az o6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek

létszamat.

Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozé szabalyok
A miikodés rendje
Nevelési év
Szeptember 1-t61, augusztus 31-ig, mely két részbél all:
- Szervezett tanulasi idoszak: szeptember 1-t6l majus 31-ig
- Nyari id6szak: junius 1-t6l augusztus 31-ig
- Az dvodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza
Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétf6t6l — péntekig
- Rendkiviili nyitva tartast a fenntarté engedélyezhet irasban benytjtott kérelem alapjan.
Ugyeletek rendje:
- Napi iigyelet: Reggel 6.00-7.00-ig és délutan 16.30-17.00 oraig Osszevont csoportban
iigyeletet tartunk, ebben az idében torténik az 6voda takaritasa.
- Az iinnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasok miatti ligyeletrdl, a befizetések
alkalmaval hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.
- Amennyiben az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyezd iddben a gyermeklétszam
jelentdsen (felére) lecsokken mindkét intézményben dsszevont csoport miikodik.
A Sziiléi tajékoztatas rendje: A fentiekrdl minden nevelési év elsd sziildi értekezletén, tajékoztatjuk a

sziiloket, valamint az aktualis honap ebédbefizetésekor, hirdetmény formajaban.

A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezet részérdl a benntartozkodasi rend a kovetkezo:

Intézményvezeto:

Heti munkaideje: 40

A vezetd egy miiszakban tartozkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkajat ettdl eltérd

munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az 6voda képviselete stb.)

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok
A belsé ellendrzés feladata, hogy az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii

megkdzelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
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ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak ¢s bels§ szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A vezetoi ellenorzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezet6i megbizassal rendelkez6
alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:

- a jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos munkak
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok beszamoltatasa a végzett
munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje:

Az intézményvezetd, valamint az értékelé munkakozosség a szabalyzatban meghatarozott ellendrzési
folyamatszabalyozas szerint, az éves munkatervben meghatarozott iitemben és témaban lebontva,
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellenérzi, és értékeli a csoportokban dolgozo
6vodapedagogusok és dajkak munkajat.

Az ellendrzés célja:

Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, és

az intézmény kiegyensulyozott miikodése.

Az ellendrzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellendrzés Kkiterjed:

a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben meghatarozott
feladatokra.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszerti, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

Spontén, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy napi felkésziiltség mérése
érdekében. Az ellendrzés, irasban torténd rogzitése az értékeld lapokon torténik. A latogatas mindenkor
a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiilk, meghatarozzuk a fejlesztési
lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten k6zdsen megbeszéljiik.

Az ellendrzés iranyelvei:

- Biztositsa az intézmény felelGs vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd neveld - oktato
munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsO utasitdsokban eloirt pedagogiai mitkodését.

- Fogja at a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az ¢voda pedagogiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos ovodai program,
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valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:
- Képességeihez mérten kiemelked munkat végez

- Kitarto, szorgalmas munkaja a kozosség szamara eredményes, példas
- Munkafegyelme példas

- Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

- Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

- Maximalisan azonosul a programunk szellemével

Adhato: egy éves munkaban eltoltétt id6 utan
Megvonhato: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

- Egyéni és csoportos

- Lehet szobeli, irasbeli

- Adhatja: a vezetd, ill. a fenntartd iranyito szervei.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
Nem Kkell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

- A gyermekeket kiséré sziiloknek, nagysziiléknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagdgusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, stb.

- Az dvodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapodasban leirt idépontra
(néptanc, sakk stb.).

- Az 6voda logopédusanak, az orarendben meghatarozott idopontokban, ettdl eltéré idépontokhoz
vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezetoi engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

- Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a vezetovel torténd egyeztetés esetén jelenhetnek
meg az 6vodaban.

- A véaratlanul érkez6 latogatdkat a dadus nénik az dvodatitkarnak jelentik be.

- Az 6voda irant érdekl6do sziilok. Fényképezeés, videdzas az 6voda teriiletén csak a vezetd engedélyével
torténhet.

- Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket a felelos vezetonek
jelenti be.

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat, az ovodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartézkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban, megfeleld
informaciok beszerzését kvetden torténhet meg.

- Ugynokok

- Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépok.
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- Aruszallitok

- Az ételszallito cég képviseldi

Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:

- A fenntart6 képvisel6i

- A kormanyhivatal ellenérzést végzo megbizottai,

- ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellenérzést végzd megbizottak

- A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatarsai

- Az 6voda védondje, gyermekorvosa

- Az d6voda szolgaltatoi az egylttmilkodési megallapodastol eltérd foglalkozasok poétlasara, valamint
szilok részére rendezendo nyitott orakra.

- A szakszolgalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet, egyhazi

szervezet nem miikodhet.

Az alkalmazottak intézményben val6o benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdorére megallapitott munkaido kezdete el6tt legalabb 10-
15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltdzve, annak érdekében, hogy napi
teend6it megfelelden eldkészitse.
A munka- és pihendidé
- Munkaidé: a munkavégzésre elGirt id6 kezdetét6l annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartama.
- El6készité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallald
munkakdoréhez kapcsolodoan, szokés szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil kételes elvégezni. ,
tovabbd munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezze.
- A teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidé). Az ovodapedagogusok
kotelez6 o6raszama: 6. 5 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oOras
munkaidejének terhére.
Nem munkaidé:

- amunkavallal6, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére, valamint a

munkavégzés helyérol, a lako- vagy tartdozkodasi helyére torténd utazas tartama.
- A munkakézi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat érat
meghaladja, hiisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet legalabb

harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.
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- A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszertien megnoveli a napi munkaidot. A
munkakdzi sziinet igénybevételi szandékat, a vezetonek kell jelezni, az igénybe vétel elott,
legkésObb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést

Munkabol valé tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az 6voda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt.

Az 6voda dolgozéi munkaid beosztasukat, az évoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozoi munkajukat, megfelel6 szakértelemmel, és
gondossaggal, a munkajukra vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok

(munkakori leiras), és szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

Az 6vodavezetd

Az intézményegység vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti a tagintézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbol, és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, a tagintézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az tagintézmény-vezet6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési térvény
¢és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

A tagintézmény-vezeté munkakori leirasban meghatarozott feladatai:

- a nevelOtestiilet vezetése,

- a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése, vezetése,

- a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

- a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

- a nemzeti és ovodai linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

- a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikddés,

- az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

- a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

- az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa, ésszerd, takarékos

gazdalkodas megszervezése,
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- a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakért6i bizottsag véleménye
alapjan.

A tagintézmény-vezeto Kkizarélagos jog és hataskore:

- Felel6ssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

- frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

- Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kora képviselete

Kozosségek

Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoéit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorre, a torvény
altal engedélyezett létszamban az dvoda vezetdje alkalmazza, munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik. Az oktatasi torvényben megfogalmazott kotelezé feladatokat, az Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, ill. az Ovodai pedagégiai program és a vezet
altal elkészitett éves munkaterv szerint végzi.

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény is szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része nevelé-oktatd munkat végzé ovodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevelo-oktaté munkat
kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kézosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. Az
alkalmazotti kozosség, akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelétestiilet

A tagintézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben a tagintézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalinos szabalyok

- A nevelési program elfogadasa

- SZMSZ, és modositasainak elfogadasa

- Eves munkaterv elkészitése

- Hézirend elfogadasa

- A tagintézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa

- Tagintézmény-vezetdi program szakmai véleményezése

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:
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- Nevelési program

- SZMSZ

- Hazirend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dévoda milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok:

A nevel6testiilet az éves munkaterv elkészitését a vezetdére ruhazza at.

Ovodapedagégusok

A nevelotestiilet 1étszama: 8 f6 6vodapedagogus, 1 f6 vezetd

Az 6vodapedagogus munkaideje: Napi 8 ora, ebbdl kételezé éraszam: napi 6,5 ora

Feladata:

- A rébizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagdgiai programja,
¢és a Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre sz616 megbizasaikat, a
munkakori leiras tartalmazza.

Jogkore:

Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkore a munkakori leirasban szabalyozott.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:

Az 6voda pedagogiai programja, valamint a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok szerint.
Felelossége:

A munkakori leirasban, illetve az O6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felel0sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevelGtestiiletnek.

A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Dajkak:

Létszam: 4 f6

Munkaidé: napi nyolc 6ra

Feladata:

- A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- ESETI dajkai feladatok.

- Személyre sz06106 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kévetelmények:
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Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Minimum 8 altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités.

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Feleldssége:

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
el6fordulo feladatokat a takaritdé részben onalldé munkaval, részben az dvodavezetd, vagy az 6vond
iranymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettség:

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének

Jogkore:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Ovodatitkar

Munkaid6: Napi nyolc éra

Feladata:

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezeési feladatok ellatasa.

Személyre sz616 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai kévetelmények:

Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasigi végzettség.

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek.

Pedagogiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-hasznalat).
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikddés.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacids és szervezo készség.

Felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
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jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasadt az intézményvezetd késziti el. A
nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott, akinek
feladata elsOsorban a tagintézmény adminisztracidos adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
tagintézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszeri mikddéséhez szolgald feltételek
biztositasa a tagintézmény-vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére,

az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Jogkore:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-

¢ben biztositott jogokat.

Pedagégiai asszisztens

Munkaid6: Napi nyolc éra

Feladata:

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Személyre sz616 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Minimum 8 4ltaldnos, 1) alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség.

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

Felelossége:

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban. A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket
a megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

137



Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.
Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalodsitasat segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Jogkore:

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési kdrébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

Az intézményvezetd valasztason és az éves munkaterv értékelése soran.

Dontésre jogosult.

A pedagogiai eljarasok, mddszerek megvalasztasa témakorben.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Beszamolasi kotelezettsége:

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének vagy helyettesének.

Konyhai kisegitd:

Ertekezletek

Nevel6testiileti értekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet az intézményvezetd munkatervében meghatarozott idében és tartalomban
hivhato 6ssze évente legalabb négy alkalommal.

A témahoz kapcsolodo kiilso eléado, tajékoztatast ado személy is meghivhato.

Rendkiviili értekezlet is Osszehivhato a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy a fenntartd
javasolja.

Az értekezletek, iilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi Az tilésekrdl a
magasabb jogszabalyok alapjan jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a szavazas aranyat, a
javaslatokat, a hatarozatokat. a nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tobb mint
50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.
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Az értekezleteken a testiilet tagjai kdtelezen jelen vannak.

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
Nevelési évnyito értekezlet

Nevelési évzaro értekezlet

Alkalmazotti értekezlet

Evente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében.

Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint.

Az értekezleteken elfogadott hatarozatok mindenki szamara kotelezé jellegliek.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A tagintézmény-vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetOk részérdl a benntartozkodasi rend a kovetkezo:

A felelés vezeték munkabeosztasat meghatarozza, az 6voda nyitva tartasa, az ellatandoé feladatok, és a
kotelez6 oraszam. A vezetének intézményben kell tartozkodnia a miikodés ideje alatt.

Amennyiben akadalyoztatva vannak, (a délel6tti vezetdi beérkezésig, illetve délutan vezetdi tavozas
utan) az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1év6 leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagdgust kell felkérni, akinek a felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésére, a
gyermekek, biztonsaganak megdrzésére terjed ki.

A tag intézmény-vezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a

fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetok és az dvodai, sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az dvodai sziil6i szervezet 4ll:

A csoportok sziiléi kdzosségeibol

Sziil6i valasztmanybol

A csoportok sziil6i kozosségei

A csoportok sziil6i kozosségeit, az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziilok korébol
a kovetkez0 tisztségviseloket valasztjak: elnok, elnok-helyettes, gazdasagi felelds.

Tagjai: minden 6vodaba gyermek sziilei

Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az ovoda
vezetGjének. Javaslattal élhetne a sajat csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

A sziil6i valasztmany

A sziil6i valasztmany, az 6vodai sziildi szervezet a legmagasabb dontést hozo szerve.

Tagjai: Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban a csoport sziil6i szervezet elnokei,
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helyettesei vesznek részt.
Jogosultsagaik:
Dontési jogkor:
Az 6vodai sziiléi valasztmany legmagasabb szintli dontést hozo szerve, a sziilok javaslata alapjan,
megvalaszthatja a kovetkezo tisztségviseldket: elndk, elnok-helyettes, gazdasagi felelds.
Kialakitja sajat miikddési rendjét.
Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti éves munkatervét.
Meghatarozhatja azt a havonként beszedhet6 legmagasabb 6sszeget, amellyel a sziil6k a csoportok kiilon
programjait tamogatjak. (PIl. csoportos kirandulasok busz koltségei, babszinhaz bérlet, tajhazak belépbi
sth.)
A sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek 50 %-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.
Véleményt nyilvanithat:
Az o6voda pedagogiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjair6l, amelyek a
sziil6kkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az 6voda miikodésével
kapcsolatban javaslattal élhet.
A vezet6i palyazatrol.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.
Képviseleti jog: Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.
A sziil6i szervezet vezetéjének feladata
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 id6n beliil
gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
- a szildi szervezet véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.
Kapcsolattartas, tijékoztatas:
Az 6voda sziiloi szervezetének elnoke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.
A sziil6i valasztmanyt az 6voda vezet6jének évente 2 x ssze kell hivnia, melyen tajékoztatast kell adnia
az 6voda feladatairdl, tevékenységeirdl.
A sziil6k szébeli tajékoztatasanak rendje:
Ovodai értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziilé szaméara azonos téméaban, a vezetd részvételével.
Csoport értekezlet (tandcskozéds) az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szamara a csoportos

ovodapedagogusok részvételével.
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Réteg értekezlet (tanacskozas, sziil6i forum, teadélutan,) az azonos problémaban és témaban érintett
sziilok részére a csoportos 6vodapedagogusok és sziikség esetén a vezetd részvételével.
Az irasbeli tajékoztatas rendje:
az o6vodaban, az eldtérben talalhatd tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérél vald konkrét
tajékoztatas a csoportok faliujsagjain.
A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi Szervezet
vezetdjével,
- kozremiikdodés az elbterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdnek,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
- aneveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa,
- ajogkorgyakorlasokhoz azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a
sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- asziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: Az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziildi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa pedagogusok szakmai
programjaira, 6vodasok iskolaval vald ismerkedésére, tinnepélyeken, szakmai programokon vald
kolcsonos részvételre, értekezletekre, volt 6vodasokkal kapesolatos utdn kdvetéses vizsgalatra
Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

A Baranya Megyei Szakszolgialat Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6éi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, és a Nevelési

Tanacsadéval

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo
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kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, formajara és helyére, az ellatdshoz
kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések
Gyakorisag: sziikség szerint

Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat formaja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos megbeszélések
Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, gyermekvédelmi felel6sok

A Kkapcsolat tartalma: Jelzérendszer miikodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval segitség kérése.
Ko6lcsonos informacioszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek

A kapcsolat formaja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informaciocsere

Gyakorisag: alkalomszertien

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Fléadas megrendelések, egyiittmiikodési megallapoddsok megkdtése

A kapcsolat forméja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien eléadokkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal
Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Ado 1% felhasznalasa, az alapitvanyra befolyt tdimogatasok felhasznalasa
A kapcsolat forméaja: Beszamolok, kuratdriumi iilések

Gyakorisag: Folyamatos

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattart6: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Az 6voda alapitvanyanak, rendezvényeinek tdmogatasi lehetoségei

A kapcsolat formaja: Személyes, vagy telefonon, email-ben torténé megbeszélések,

Gyakorisag: Alkalomszert
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Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.
A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat. A felnott kdzosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése,
novelése.
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jar6 gyermekeket
e a felnott dolgozdkat
e asziildket
A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok
e A kiscsoportosok fogadasa a beszoktatasi folyamatszabalyzatban meghatarozott médon
o Koz06s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol
e Ajandékkészités a sziiloknek tinnepekre, kisebbeknek, a blcsuzd évodasoknak
e Jeles- napokhoz kapcsolédd szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodd tevékenységek
szervezése
e Vasar
e Adventi késziil6dés
e Farsang
e Volt 6vodasok visszahivasa
e Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés, zoldag-jaras)
e Piinkosd
. Elményszerzc’i kirdndulasok, sétak (Muzeumldtogatds, szinhdzlatogatas, allatkert,
élményparkok
A gyermekkozosséget érintd iinnepeink:
Ovodai iinnepekhez kapcsolodé rendezvények megtartasa
Nemzeti iinnepek: oktéber 23., marcius 15.
Koszontések: Anyak napi koszontd
Gyermeknap
Bucsuztatas: bacsu az 6vodatol, évzaro

Népszokasok linnepei: Mikulas, Karacsony, Husvét, Farsang

Unnepek, megemlékezések rendje
A megszervezés modjat és feleldseit az éves munkaterv rogziti

Az iinnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az tinnepnek megfeleld dekoracioval kell feldisziteni.
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Az tinnepek eldkészitésében a felelosok iranyitasaval az 6voda minden dolgozdja részt vesz. A feleldsok
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk

szerint szervezik meg az linnepséget.

Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézmény milkodtetése soran a gyermekek, pedagdgusok valamint egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat kételesek betartani. Valamint
kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi elGirasok betartatasaval, a
veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo 6vo-védo eljarasok

A takaritas, mosogatas, fertétlenités az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasa és betartatasa minden alkalmazottra
nézve kotelezo.

- Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos.

- Baleset, tiiz, bombariad6 és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell a vezetot.

Az 6vodapedagogusok szamara betartando 6vo-védoé eljarasok

A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

A mindennapi testnevelést, a kotelezo testedzést az iddjarasnak megfelelden elsésorban a szabadban
bonyolitja le, valamint naponta legalabb masfél ora szabadlevegdén valo tartdzkodast tesz lehetévé.
Sétak, kirdndulasok szervezésénél megfeleld szamu felnott kiséretrdl gondoskodik, 10 gyermekenként
1 felnétt, tdborozas, kirdndulas alkalmaval tijékoztatja a sziiloket a tdvozas és érkezés id6pontjardl,
valamint nyilatkozatban, alairasukkal, jovahagyatja a sziilékkel beleegyezésiiket az Ovoda
elhagyaséahoz.

Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozd eldirdsokat, ezeket a gyermek fejlettségi
szintjén ismerteti, szokasrendszerbe begpiti.

Az ennek megfeleld és elvarhatdé magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismerteti, minden nevelési év elején €s azt a csoportnapléban dokumentalja.

A pedagogus koteles a rabizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

Ti{iz, Bombariaddé és rendkiviili eseményesetén azonnal gondoskodik a gyermekek biztonsagba
helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot.

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem sikeril értesiti a
vezetot.

Barkacsolas, kerti munka kdzben, az 6vodapedagogusok kozvetlen jelenléte kotelezo.

A pedagbgus a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
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készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket.

A vezeto feladata az 6vo védo eljarasok soran

A véd6-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa, elérheté helyen
vald kifliggesztése.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasarol esetleg eltavolittatasarol
azonnal gondoskodni.

Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja, feltarja a
kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges az
intézkedéseket végre kell hajtani.

Lehet6vé teszi a sziil6i kozosségnek a vizsgalatban valo részvételt.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az ovoda életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan el6re nem lathaté esemény, mely a
neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és feln6ttek biztonsagat, egészségét,
valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen: természeti katasztrofa, robbantassal torténd fenyegetés.
Bombariado esetén a Tlzriado tervben foglaltak 1épnek életbe.

A gyermekek és felnottek a Tilizriado tervben meghatarozott modon hagyjak el az épiiletet.

Elsédleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a felligyelet szakszer(i, és folyamatos
biztositasa.

Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondvisel6k értesitésérol.

A gyermekeket amennyiben sziikséges a tagintézményben helyezze el.

A Kitiritési tervben szerepl6 bejaratokat kinyitja.

A kozmiivezetékek elzarasa.

A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsdsegélynyujtas megszervezése, a rendvédelmi szervek
fogadasa.

Dont a sziikséges teendOkrol, értesiti a fenntartdt, a renddérséget, jelzi az eseményt a kozvetlen
felettesének.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az épiilet nyitasa, zarasa, riaszté kezelése

Az épiilet nyitasat, zarasat a 4 dadus néni végezheti. Amit az egyetem kdzponti portajan adnak lezaras
utan.

A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermekek magassagatol fontebb elhelyezett retesszel is
kell zarni.

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
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nyitva az 6voda. Az {ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
szilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

A nyitva tartastél eltéré idopontrdl, az engedélyezett helyiséghasznalat esetén, értesiteni sziikséges
az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

A k06z06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda gyermekorvosa sziikség szerint vizsgalatot végez az 6vodaban.

Ovo6-védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megédvasa, és az erkdlesi
védelmérdl vald gondoskodas, az dvodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjedo
idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jard gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkez6 szabalyokat:

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozoé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozoé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A sziil6i igények alapjan szervez6dd 6nkdltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordoz6 esemény eldtt az 6vondk tudatositjak a
gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megelézésére szolgaldo szabalyokat, melyek a
csoportnaploban vannak régzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
Az 6vodapedagogusok feladatai

A csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési idépontjarol, a
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kozlekedési eszkodzrol.

Az dvodavezet6t elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés eszk6z, indulas és varhato érkezés, Gitvonalterv)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd irasban ellenjegyezte.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatod
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kisérd

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos
rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikddés dokumentumai megtalalhatdak az dvodak eldterében kifliggesztve, ezekrdl, a tajékoztatasa
elére megbeszélt idopontban, részletes felvilagositast az 6voda vezetdje adhat.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programroél, a Hazirendrdl

Az o6voda Pedagogiai programjardl, és hazirendjérdl az évoda vezetdje, az 0j gyermekek sziilei résére
szervezett els6 sziiloi értekezleten, részletes tdjékoztatast tart.(Minden év junius vége)

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok KIR-ben torténd
megjelentetése.

Az intézménynek, a sziilok felé tdjékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrol az
eszk6zokrol, segédletekrdl, taneszk6zokrdl, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben, a neveld munkahoz

sziikség lesz.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: aldiras, pecsét, keltezés

Az ligyiratok kezelSjének feleldse: Ovodatitkar

Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az ovodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan eldallitott
levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az ovodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezeto,

vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen kotelezd. A rendszer
hasznalatira az Ovodatitkar és az intézmény vezet6je jogosult valamint az intézmény vezetSje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk.
Hozzaférés: A mappahoz vald hozzaférés kizardlag az ovodatitkar és a vezetd részérdl lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezet6 altal megbizott személy.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetGje, a szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetét. Az iratkezelési szabalyzat az
SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkoruak részére fenntartott intézményekben,
rekldmozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad.

Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgdltatas jellegére, a reklam tartalmara, a
reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelomunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre, a tanitas rendjére.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tol kell kérni, irdsban

A vezet0 irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai:

Az intézmény hirdetd tabldjara csak az Ovodatitkar, illetve a vezetd-helyettes altal kitizott
reklamanyagok keriilhetnek

Az ovodatitkar és a helyettes, a vezetd aldirasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyagot tehet
ki.

Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
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adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikkodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezet6i utasitasban, irasban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus
a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban,

sem az udvaron nem hasznalhatja.
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KOZ0OS SZABALYOK

15. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az alabbi dokumentumok alapjan készitettiik:

e a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: kdéznevelési
térvény,

e a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban kozremitkodok
kijelolésérol szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm.rendelet

e a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél szold 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet)

Altalanos rendelkezések:

Az altalanos és kozépiskolak minden tanuloja téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
tankonyv kdlcsonzéssel,
hasznalt tankonyvek biztositasaval,
az allami normativa felhasznalasaval biztositja.
1-2. évfolyamon nincs tartos tankonyv (a tankonyveket nem kell visszaadni az iskolanak)

3-12. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
kivételével — az iskola konyvtari allomanyabol kapjak. Az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a tanuld koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtardnak.
Megrongalddas esetén a konyv beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatdsa a sziild feladata.

Az iskolai tankOnyvrendelés és -ellatas, a pedagdguskézikonyv-rendelés és -ellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak
kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének hatarideje
junius 30.,

c) potrendelés hatarideje szeptember 8. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan kell

megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdméanak, a kisérleti tankonyv
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megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanuldkat esetlegesen megilletd
tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a
tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendel tankdnyvet, az okok megjelolésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban
térhet el az eredeti rendeléstdl. Mddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modositas oka:

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzek a tankonyvrendelés hataridejét kovetden ijabb tankdnyvvel,
pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tankdnyvjegyzéken
1év6 pedagbdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év junius 30-aig pedagogus-
kézikonyvenként Gsszesitve meghatarozza, és a pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését
- amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-
kézikonyv lehet - a tankdnyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A
kiado az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellatd részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatdshoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd részére. A
Konyvtarellatdé az adott egyhazra vonatkozo adatok Osszesitését kovetéen megkiildi az adatokat az
érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérol és
az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankOnyvtadmogatas, a tankonyvkolcsonzeés, a tankdnyv tanodran kiviili elhelyezése az iskola minden
tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy
gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat
mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztidlyban hasznilni
szandékozott tankdnyvek dssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarend;jét tigy
kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a

tanulok kikolcsonodzhetnek.
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Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai
tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet
kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi
rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a
hivatalos tankdnyvjegyzéken.

Az iskolai tankOnyvellatas rendje

A tankOnyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.
Az iskola a tankOnyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk, a pedagogusok
részére megbizasabdl atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfeleléen a tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
1. Az iskolak aprilis 1-jét6l aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Gjonnan beiratkozo tanulok
rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskoldknak majus 15. és junius

30. kozott van lehetdségiik.

n

Az iskolak augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
3. Iskolainkban a tankonyvek kiosztasa a tagintézményekben a kovetkez6képpen torténik: elsé tanitasi

napon torténik:
A székhelyintézményben a tanévkezdést megel6zden augusztus utolsd napjaiban évfolyamonkénti
elosztasban a honlapon k6zz¢ tett idépontokban az iskolaban torténik.
Az altalanos iskolasok a tankdnyveket a tanév elsd napjan kapjak meg eldre elkészitett és kozzétett
beosztés alapjan.
A tankonyveket szallit6 KELLO Koényvtarellatd Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a ,,Sziil6i feliilet”, itt

egy regisztracio utdn lehetdség van a:

a diakok adatainak sziilok altali ellenorzésére,

az iskolai tankdnyv rendelések sziil6k altali jovahagyasara (a felillet haszndlata nem kotelezd, az
iskolak tovabbra is kérhetik a sziil6i jovahagyast a korabbiakban megszokott modon),

16. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli hatarozattal

fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras

¢s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa az intézményegység/tagintézmény nevelGtestiiletének hataskorébe

tartozik.
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A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanul6 — kiskorua esetén a sziild — kéri.
Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigorll megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (szocialis juttatasra,

kedvezményre nem lehetséges)
- athelyezés masik osztalyba, csoportba, iskolaba
Csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol
Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés oOta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

a) Ha felmeriil az alapos gyanfija annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a kéznevelésrol szol6 2011. CXC. térvény 58. §. (3) bekezdése szerint fegyelmi
eljarast lehet inditani.

b) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a

tanulot és a kiskoru tanuld sziil¢jét irasban értesiteni kell.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

C) A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézheti meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo
és sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen
igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

Egvezteto eljaras

a) Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas
létrehozésa.
b) Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmii, akkor az eljaras soran fegyelmi

targyalas nélkiil is meghozhato a fegyelmi hatarozat.
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d)

e)

9)

h)

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az iskola
barmely pedagogusat felkérheti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanulod sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a
fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi targyalas

a)

b)

c)

d)

Kotelezo fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
ha a diak vitatja a terhére rétt kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa ezt indokolja.
Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanuldt, a sziilét, az iskolai
didkonkormanyzat képvisel6jét, mivel a fegyelmi iigyekben véleményezési jog illeti meg.
A fegyelmi targyalast az intézmény/tagintézményi neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott
legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.
A fegyelmi biintetés lehet:

®  megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. kirandulas),

e athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

A fegyelmi targyalads menete

a)
b)

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.
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d)

e)

9)

h)

)

K)

Be kell mutatni a rendelkezésre 41l bizonyitékokat.
Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik, az tigyre vonatkozo
iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti Oket.
Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét iigyrol.
A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.
A Dbizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast — lehetéleg a meginditastol szamitott harminc napon belill —egy
targyalason be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanul6 nem kovetett el kitelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

o a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d és a sziild is tudomdasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri.
A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét is idejét, a
hatarozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Az els6foka hatarozat ellen fellebbezés nyujthatdo be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz

benyujtani.
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17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

A koéznevelés informaciés rendszere (KIR) révén nyilvantartott elektronikus adatokkal kapcsolatban

elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
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 vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanulodi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgato-
helyettesek) férhetnek hozza.

Iskolankban az elsé évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését. A tanuldk adatait az érintett
osztalyfonok digitalis Gton viszik be a rendszerbe. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitalis Gton eldallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény

pecsétjével és az igazgato aldirdsival kell hitelesiteni.

18. A TAJEKOZTATAS RENDJE AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOKROL
Az iskolai alapdokumentumok koziil nyilvanosak a kovetkezok:
e Pedagdgiai program
o SZMSZ
e Hazirend
Az alapdokumentumokrdl az igazgatdtol, igazgatohelyettesektdl, intézményegység-/tagintézmény-
vezetoktol és intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettesektdl lehet tajékoztatdst kérni a
fogadoorajukon vagy az elére egyeztetett idépontban.
A nyilvanossag szinterei:
e Nyomtatasban: igazgatoi/intézményegység-/tagintézmény-vezetdi iroda, igazgato-

helyettesi/intézményegység-/tagintézmény-vezetohelyettesi iroda, konyvtar.
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e Az iskola honlapjan.

19. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYA

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mérték(i dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld
részére legkésdébb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti

felelds Orzés szabalyait kell alkalmazni.

20. AZ EGYETEMI HALLGATOK GYAKORLATI KEPZESE
Az intézmény az egyetemi hallgatok gyakoroltatasaval kapcsolatos altalanos feladatait a felsGoktatasrol
¢és a koznevelésrol szol6 hatalyos torvényeknek és rendeleteknek megfeleléen végzi.
Gyakorlohelyként kettds funkcidt 1at el. A kozoktatasi, kdznevelési feladatok mellett, az egyetemi
képzés szerves részeként gondoskodik a tanarjeldltek gyakorlati képzésérdl, segiti a hallgatok
pszichologiai, pedagogiai alapképzését.
A hallgatok gyakoroltatasanal kozos célként fogalmazodik meg, hogy a tanarjeldltek mind szélesebb
korben ismerkedhessenek meg a pedagdguspalya jellemzdivel, sajatossagaival.
Mindebben kiemelkedd szerepet kapnak a hallgatéi tevékenységek tervezdi, szervezoi, értékeldi: a
vezetOtanarok.
A vezetOtanarok palyaztatasara, megbizdsara a Tandrképzé Kozpont mindenkori szabdlyzatai az
iranyadok.
A vezet6tanar feladatai:
e Fogadja a tanitdsi gyakorlatra beosztott hallgatokat a hallgatéi l1étszamra vonatkozo
jogszabalyban meghatarozottak szerint (A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 4.
melléklet).
e Szakmailag iranyitja a hallgatok gyakorlati (pedagodgiai, modszertani, szakmodszertani)

képzését, tanitasi gyakorlatat.
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Bemutatoorakat tart a hallgatok képzéséhez kapcsolodo kiilonbozo iskolai gyakorlatokhoz.
A hallgatokkal elézetes és utdlagos oramegbeszéléseket tart, modszertani Gtmutatasokat ad.
Az ora vezetését csak indokolt esetben (alapvetd hiba elkdvetése, az osztaly nagymérvi
fegyelmezetlensége) veheti at a hallgatotol.

A hallgatokat az oktato-nevel6 munka minél szélesebb teriileteibe bevonja:
tehetséggondozas, tanulok felzarkoztatasa, tandran kiviili feladatok, tanari iigyelet.

A szaktanszékekkel allando kapcsolatot tart, részt vesz megbeszéléseiken.

Szakmai felkésziiltsége érdekében tovabbképzéseken vesz részt, szakmai, mddszertani
tudasat folyamatosan fejleszti.

Téjékoztatja a hallgatokat az iskola életérdl, annak mitkodésérdl, a tantargy oktatasanak
koriilményeirdl.

Idokeretet készit a hallgatokkal egyeztetve a hospitalasok és tanitasok rendjérol.
Megismerteti a hallgatokkal az iskolai adminisztraciot és dokumentumokat (PP, Hazirend,
SZMSZ, napld, anyakdnyv, bizonyitvany, ellenorzo).

Végzi a hallgatok gyakorlataival kapcsolatos adminisztracios munkat, elkésziti a hallgatok
kompetencia alapu értékelését.

Részt vesz a partnerintézményekben dolgozo gyakorlatvezetd mentorpedagdgusok
munkajanak szakmai tdmogatasaban, a minbségbiztositas feladataiban. (A szakmai
tamogatas és min6ségbiztositis rendszere kidolgozas alatt van.)

Részt vesz a palyaalkalmassagi vizsgak és felvételi vizsgak vizsgabizottsagainak

munkajaban.
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21. ZARADEK

A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorld Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet 2020. augusztus 31-én tartott iilésén elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. szeptember 1-én hatalyba Iépett.

Pécs, 2020. augusztus 31.

Turi Katalin

igazgato

A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

Lengvarszky Attila
Rektori megbizott

a fenntart6i jogkor gyakorloja
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1. szamu melléklet: Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Koznevelési intézmény vezetdje (igazgatd)

Munkaltatoi jogkor

Munkaltatdi jogkor gvakorléja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezetdi megbizas kiadasa

koznevelésért felelds miniszter jovahagyasa

alapjan rektor

Magasabb vezet6i megbizashoz tartozo | rektor a kancellar egyetértésével
juttatasok megallapitasa

Tovabbi jogviszony létesitésének | rektor

engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

Minésités, értékelés, teljesitményértékelés

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Rendes szabadsag kiadasa rektor
RendKkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi | rektor
munkavallalds, kutatasi és tanulmanyi céla
kiilfoldi kiutazas engedélyezése

Kikiildetés elrendelése, tavollét engedélyezése | rektor

Illetmény, dijazas meghatarozasa

rektor a kancellar egyetértésével

Jutalmazas rektor a kancellar egyetértésével
Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | rektor

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas rektor

Athelyezés rektor

Magasabb vezetdi megbizas visszavonasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Munkakori leiras meghatarozasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezetdi feladatok meghatarozasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Tanulmanyi szerzédés kotése

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Koznevelési intézmények intézményvezeté-helyettesei (igazgato-helyettesek),

intézményegység/tagintézmények-vezetdi

Munkaltatéi jogkor

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Kinevezés, kinevezés moédositasa,

az oktatasi igazgatd javaslata alapjan a rektor
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kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Magasabb vezetdi megbizas kiadasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezetdi megbizashoz tartozé

juttatasok megallapitasa

rektor a kancellar egyetértésével

Tovabbi jogviszony l1étesitésének
engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

intézményvezeto (igazgatd)

Mindsités, értékelés, teljesitményértékelés

intézményvezeto (igazgatd)

Rendes szabadsag kiadasa

intézményvezeto (igazgatd)

Rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi
munkavallalds, kutatasi és tanulmanyi céla

kiilfoldi kiutazas engedélyezése

intézményvezeto (igazgatd)

Kikiildetés elrendelése, tavollét engedélyezése

intézményvezeto (igazgatd)

Illetmény, dijazas meghatarozasa

intézményvezetd  (igazgatd) a  kancellar

egyetértésével
Jutalmazas intézményvezetd a kancellar egyetértésével
Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | intézményvezetd (igazgato)

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas

intézményvezeto (igazgato)

Athelyezés

intézményvezeto (igazgato)

Magasabb vezeti megbizas visszavonasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Munkakori leirdas meghatarozasa

intézményvezetd (igazgatd)

Magasabb vezetdi feladatok meghatarozasa

rektor

Tanulmanyi szerzédés kotése

intézményvezetd (igazgatd)

Koznevelési intézmények kozalkalmazottai

Munkaltatéi jogkor

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

intézményvezetd (igazgatd)

Tovabbi jogviszony l1étesitésének
engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatéi intézkedések

intézményvezeto (igazgatd)

Mindésités, értékelés, teljesitményértékelés

intézményvezeto (igazgatd)

Rendes szabadsag kiadasa

intézményvezeto (igazgatd)

Rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi

intézményvezeto (igazgatd)
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munkavallalds, kutatasi és tanulmanyi céla

kiilfoldi kiutazas engedélyezése

Iletmény, dijazas meghatarozasa intézményvezetd  (igazgatd) a  kancellar
egyetértésével

Jutalmazas intézményvezetd  (igazgatd) a  kancellar
egyetértésével

Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | intézményvezeto (igazgato)

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas

intézményvezeto (igazgatd)

Athelyezés

intézményvezeto (igazgatd)

Munkakori leiras meghatarozasa

intézményvezeto (igazgatd)

Munkaido, munkarend meghatarozasa,
rendKkiviili munkavégzés elrendelése,
kinevezéstol eltéré foglalkoztatas, kikiildetés

elrendelése, tavollét engedélyezése

intézményvezeto (igazgatd)

Tanulmanyi szerzédés kotése

intézményvezeto (igazgato)
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2. szamu melléklet: Az intézményben alkalmazott zaradékok

Az intézményben a 20/2012. EMMI rendelet 1. szdmu mellékletében felsorolt zaradékokon

kiviil az aldbbi zaradékok alkalmazhatok:

1. . ] . L e Bizonyitvany
A ... évfolyam osztalyozdvizsgajan a sziilo kérésére Torml
nem vett részt, az évfolyamot meg kell ismételnie. orzsiap
2 e OGS RRRETRTNS tantargy(ak)bol Bizonyitvany
dicséretben részesiil.
Torzslap
3. Altalanos (nevelétestiileti) dicséretben részesiil. Bizonyitvany
Torzslap
P tantargy(ak)bol | Bizonyitvany
érdemjegyét osztalyozovizsgan szerezte. Térzslap
5. | Az évfolyamot sziil61 kérésre megismétli. Bizonyitvany
Torzslap
6. ... SZAMA ha’tar”(?zaf: alapjan tanp’lmanyalt a sziilo Bizonyitvany
kérésére (szakértdi vélemény alapjan) )
magéantanuloként folytatja. Torzslap
7 |A ta}1ulo ’sajratos’ hel}{zete rr,natt SSLRTPTPRRPEP Bizonyitvany
tantargy értékelése/latogatasa alola ............ )
tanévben felmentve. Osztalyozd vizsgat koteles Torzslap
tenni.
g | Nevel6testiileti dicséretben reszestil. Bizonyitvany
Torzslap
9. A SIRTEA tantargyat/6raszamot és osztalyzatot Bizonyitvany
toroltem.
Torzslap
10. | A hetedik ,evfolyam ereflme}lye a B120ny1?va;ny a Bizonyitvany
hat-nyolc évfolyamos gimnaziumoknak cimi )
dokumentumban talalhato. Torzslap
11 éz"egyem tanrend miatt az draszdmokat Bizonyitvany
toroltem.
Torzslap
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