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Torvényi hivatkozasok

1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykonyve

1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogéallasarol (KJT)

138/1992. ¢évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KIJT végrehajtasarol kozoktatasi
intézményekben

3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kozoktatds minds€gbiztositasarol €s mindségfejlesztésrol
A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet

32/2008. (XI. 24.) OKM rendelet

e 2011. ¢évi CXC. torvény A Nemzeti Koznevelésrdl (Tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol (Nkt. Vhr.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2013. évi CXXXVIIL torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogéllasarol sz6lo 1992, évi XXXIIL. tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
(Ebktv.)

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
(Ebktv.)

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az 4&llami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

e Az allami koznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol sz6ld 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet méddositasardl szolo
103/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankOnyvellatds 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.



1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény elnevezése:
Roviditett név:

OM azonosito:

A tankeriileti kozpont azonositoja:

Cime, székhelye:
Bélyegzo felirata:
Szamlavezeto:
Bankszamlaszam:
Az intézmény jellege:

Az intézmény alapitoja

Az intézmény fenntarto szerve:

Az alapito okirat szama:
Az alapité okirat Kkelte:
Hatalya:

Ervényessége:

Legitimacio

Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola

,»Belvarosi”

7621 Pécs, Megye u. 15.

Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola

OTP Baranya Megyei Fdigazgatosaga
11731001-15479226-10450004
Koznevelési intézmény, altalanos iskola
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Pécsi Tankeriileti Kozpont

Budapest, 2017. szeptember 1.

kiterjed az intézmény alkalmazottaira,
tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6
személyekre.

2025. szeptember 01-t6] visszavonasig, modositasig

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot a
neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas elbtt véleményt nyilvanitanak:
e sziildi szervezet

e didkonkormanyzat

e Intézményi Tanécs

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikkséges.



1. 1. Alapfeladatok

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatasa 1-8. évfolyam

Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (1-8. évfolyam)

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

Nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd német nemzetiségi nevelés-oktatds 1-8.
¢évfolyam)

Egyéb koznevelési foglalkozas:

napkozi otthon, tanuldszoba,
iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel,
tanuszodai szolgaltatas.

1. 2. Az intézmény jogallasa

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezd egysége.

Képviseletében az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. 3. Bélyegzé6-lenyomatok

Hosszu bélyegzd Kerek bélyegzd

A bélyegzd lenyomatok hasznalati rendjét a ,,Szabalyzat a bélyegzok beszerzésérdl, hasznalatarol
¢s selejtezésérol” tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2. 1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

Az intézményvezetés o feladatai az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa,
ellendrzése és értekelése.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, az iskolatitkdrokat, a
konyvtaros tanart, a pszicholdgust, a pedagdgiai asszisztenst.



Az intézményvezetd helyettesek tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, vele
egylttmikodve latjak el.

Részletes feladataikat, munkamegosztasukat a munkakdri leiras és az Eves munkaterv tartalmazza.
Az intézményvezetdt tavolléte (szabadsag, betegség vagy hivatalos tdvollét) esetén a helyettesek
teljes jogkorrel helyettesitik.

2. 2. Titkarsag

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval miikodik, a feladatokat két iskolatitkar latja el.
Végzik:

e az ¢érkezO iratok iktatasat, irattarozasat, postazasat,

e az egy¢b adminisztracios feladatokat,

e adidkokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

2. 3. Gazdasagi feladatok

A feladatokat a gazdasagi ligyintézd végzi
Feladatai:
e akoltségvetési tervezeés,
a pénzellatas,
a készpénzkezelés,
az el6iranyzat felhasznélésa,
a vagyon hasznalata, hasznositasa,
az lizemeltetés, fenntartas, mukodtetés,
e az adatszolgaltatas.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

2. 4. Az intézmény feladatai

Torvényi kotelezettségiinknek megfelelden 1-8. évfolyamon az altalanos miiveltséget megalapozo
nevelés €s oktatas megvalositasa.

Emellett gondoskodunk a tehetséges tanuldk, a sajatos nevelési igényli, a tanuldsi nehézséggel
kiiszk6dd valamint a hatranyos helyzetl gyerekek fejlesztésérdl.

Ellatjuk a tanulok feliigyeletét a sziiloi igényeknek megfeleléen. (Napkozi, tanuldszoba) Ezen
feladatokat tanoran és tandran kiviili tevékenységek keretében latjuk el.

Az intézmény tevékenységi korének specialitasai:
e német nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon,
e cmelt szintli angol oktatasa évfolyamonként egy osztalyban 1-8. évfolyamon,
e sportoktatas: 1-4. évfolyamon egy osztalyban emelt éraszdmu Gszasoktatas.

2. 5. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzdssége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd



vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Véleményezési €s javaslattévod jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadaésa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi iigyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak ¢€s jogainak atruhdzésa.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkako6zdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes munkakozosségeket
érint6 részeinek elfogadasarol;

az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kdzossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi {ligyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott
bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes I.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgato szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesito irja ala.

2. 6. Szakmai munkacsoportok

Munkacsoportok
A munkacsoportokat az intézményvezetd hozza 1étre, élén az altala megbizott munkacsoport-
vezetOk allnak. A miikodés személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

Szakmai munkakozosségek
A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
(Legaldbb o0t pedagogus részvételével legfeljebb 10 munkakozosség hozhatd létre.) A



munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyo
nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Gssze.
Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkak0zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A  munkakozésséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakodzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

e (QGyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjadk, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

e A munkak6zosség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgik tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkédjat
tdmogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfénoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

e Javaslatot tesznek a szakmai napok témaira.

e A szakmai munkakozosségek meghatarozzak muikodésiik rendjét, elfogadjadk a
munkatervet. A munkak6zosségek félévkor ¢és tanév végén beszamolnak végzett
munkéjukrol.

e A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyo
pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, részt vesz az
onértékelési feladatokban.

e 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(Nkt. 71.8)

2. 7. Sziiloi Szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
mitkddik. Az osztalyszintli sziiléi kozdsséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai
szintl sziiléi szervezettel pedig az igazgato.



Iskolaszintli képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Az intézményvezetd kéri ki a
Sziiloi Szervezet véleményét — az irasos anyag atadisa utdn - mindazokban a kérdésekben,
melyekben a Sziiléi Szervezetnek a jogszabalynak megfeleléen véleményalkotasi joga van.
A Sziilé1 Szervezet részére biztositott véleményezési jogkor a kovetkezo teriiletekre terjed ki a
jelen szabalyozas altal: az iskola egy-egy tanévre vonatkozd nevelési-oktatasi munkaterve,

e az SZMSZ, a Pedagodgiai Program, a Hazirend sziiloket is érintd

fejezetet,

e aziskola és csalad egyiittmiikodési formainak kialakitasa,

e aziskola gyermekprogramjai,

e asziiloket anyagilag érint6 kérdések.
A Sziil6i Szervezet részére az intézményvezetd évente két alkalommal ad tajékoztatast a sziiloi
értekezletek elétt. Az aktualisan felmeriil oktatdsi és nevelési kérdésekben barmikor kérheti a
Sziil6i Szervezet véleményét az intézmény vezetdje.

2. 8. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol,
e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hatéaskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahazirend elfogadésa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

2. 9. Iskolai Sportkor

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzO, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6rds pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.



2. 6. Szervezeti struktura
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3. A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai, kapcsolattartas

3. 1. Stratégiai szint

3. 1. 1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott vagy
hatdrozatlan iddre kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Véleményezési jogkore van:
e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval vagy modositasaval,
e azintézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval,
e akoltségvetés meghatarozasaval, modositasaval osszefliggd dontésekben.

Az Osszehivds modja, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a dontési €s véleményezési jogkorébe
tartozo minden kérdésben 0ssze kell hivni. Az 6sszehivas az intézményvezetd feladata.

3.1.2. Nevelotestiileti értekezlet
Tagjai: a vezetéi megbizassal rendelkezOk, valamint az alapfeladatra létesitett munkakordkben,
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
Az intézmény alaptevékenységével 0sszefiiggd szakalkalmazotti munkakorok:
e tanito,
e tanar,
e kdnyvtaros.

Az alaptevékenységet kdzvetleniil segité munkakorok:
e pszichologus,
e pedagobgiai asszisztens.

Dontési jogkor:
e Az intézmény pedagdgiai programjanak elfogaddsa, modositasa.
e Az intézmény szervezeti- €¢s mikddési szabalyzatanak elfogadasa és modositésa.
e Az éves munkaterv elkészitése €s elfogadasa.
e Az intézmény munkéjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e Birosagi kereset benyujtdsa a pedagdgiai program és a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén.

Véleményezési jogkdr:
e Az intézményvezetdi megbizassal dsszefliggd, a jogszabalyban eldirt véleményezési jogkor.

Az  intézményvezetéi  megbizdssal  kapcsolatos  rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozo program
¢s a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardl a nevelbtestiilet titkos szavazassal
hatéaroz.



A tanév soran a tantestiilet az aladbbi értekezleteket tartja
e tanévnyitd és tanévzard értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet dsszel és tavasszal
o félévi értekezlet

Rendkiviili tantestiileti értekezlet hivhatd Ossze az iskola lényeges problémainak megoldéasara, ha a
tantestiilet 1/3-a kezdeményezi, valamint akkor, ha az intézményvezetd ill. a vezetdség sziikségesnek
latja. A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztet feljegyzés, illetve dontések esetén jegyzOkonyv
késziil. Ilyen értekezletek barmikor 6sszehivhatok.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagok 2/3-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit egyszerii
szOtobbséggel, nyilt szavazassal hozza. A szavazatok egyenlésége esetén a vezetd szavazata dont.
Titkos szavazas akkor rendelhet6 el, ha a mindsitett tobbség ezzel egyetért.

A nevel6testiilet dontési jogkorét a Nemzeti Koznevelési Torvény 70. § -a szerint gyakorolja.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, vagy jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az 4truhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles.
Amennyiben a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, €s arra 30 napon beliil indokolt
irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérol az intézményvezetok gondoskodnak.

A neveldtestiileti értekezlet iiléseirdl jegyzOkonyv késziil.

3. 1. 3. Intézményi Tanacs

Az intézményi tanics a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelGtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum, mely a
nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartdsaért az intézményvezet6 a felelds.

Az intézményi tandcsot az iligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval valo6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelGtestiilet
értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

3. 2. A nem stratégiai kérdések dontési forumai

3. 2. 1. A vezetdi értekezlet

Az intézménnyel kapcsolatos tigyeket, feladatokat latja el, emellett dontés-eldkészitd, véleményezd,
javaslattevd, informacié kdzvetitd szerepet is betolt.

Az intézményvezetdi €rtekezletet az intézményvezetd vezeti, hetente meghatarozott idoben tilésezik.



e az intézményvezeto,
e azintézményvezetd helyettesek,
e aziskolatitkarok,
e a gazdasagi ligyintézo,
e alkalomadtan kibdvitve — a munkakdzosség-vezetokkel.
A vezetOség iiléseire meghivhatdk tandcskozasi joggal-napirendtdl fliggden:
e aszakszervezetek képviseldi,
e adidkonkormanyzat vezetdje.

3. 2. 2. A munkacsoportok, munkakozosségek értekezletei

A munkakozosségek megalakulasat, feladatait az Nkt. szabalyozza. A munkakozdsségek
megalakuldsukat ¢és a tankeriileti jovahagyéast kovetden bejelentik az iskolavezetésnek a
munkakdzosség-vezetd nevét, tagjaik névsorat. A szakmai kozosségek élén munkakdzosség-vezetok
allnak, akik a kozosség tevékenységének szervezésével, iranyitasaval, koordinalasaval foglalkoznak.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi évente kétszer — sziikség esetén slirlibben — irdsban beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a teriiletiiket ellen6rzo vezetoknek.

A munkak6zosség-vezetok feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek feladataikat a kozoktatasi intézmény Pedagdgiai Programjaval és az
Eves Munkatervvel 3sszhangban hatarozzak meg. Operativ tervet készitenek.
e A szakmai kozosségek az aldbbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
e kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
o Osszedllitjak az  intézmény szdmdra az osztilyozd ¢és  javitovizsgak  minimalis
kovetelményeknek megfeleld feladatsorait,
e azintézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,
e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Az intézményvezetés munkdjat az osztalyfonoki munkakozosség kibdvitett megbeszélései segitik.
Sziil6i értekezletek utdn az iskolavezetés és az osztalyfénoki munkakdzosség munkaértekezletet tart,
melyre meghivast kap a didkdnkormanyzat vezetdje.

Osztalyokra szabva is tart megbeszéléseket az osztalyfonoki munkakozdsség.

A megbeszélések témdja: nevelési problémdak elemzése, megoldasi modok keresése, a szines és
tartalmas didkélet formainak megteremtése, a sokrétii osztalyfonoki munka segitése.

A munkak6zosség-vezetd feladatai:

o Osszedllitja a kdzosség éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény szerint az
intézményvezeto részére,

e moddszertani €s szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,

e irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulméanyozasat
¢s felhasznalasat, a tovabbképzést,

e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

e cllendrzi a tagok szakmai munk4jat és munkafegyelmét,
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e részt vesz az onértékeld csoport munkajaban.

A munkacsoportok a tanév folyaman egy aktualis feladat elvégzésére alkalmanként is Iétrehozhatok.
Vezetdjét az intézmény vezetdje is kinevezheti.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében 2015. szeptemberétdl Iétrehoztuk az iskolai
onéertékelési csoportot. Feladata az atfogd intézményi onértékelés tervének elkészitése, lebonyolitasa.
Tagjait az intézményvezeto jeloli ki.

3. 2. 3. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatirozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a diakonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsofokt végzettségii s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatdra az intézményvezetd
biz meg G6téves iddtartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatohelyettessel
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3. 3. A bels6 kapcsolattartas rendje

3. 3. 1.Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;
e az igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakdzOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informdaciocserét az iskola vezetsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek ¢€s osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

3. 3. 2. Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel €s a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagodgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. A
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sziilé1 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot végrehajto pedagogus
kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szllok és a leendd elsds sziilok szamara bemutatoorakat tartanak.

3. 3. 3. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK iilésen részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
DOK értekezletein beszamol az iskola vezetésége 4ltal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkorméanyzat munkéjardl. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az
iskolavezetés feladata.

3. 4. A tajékoztatas formai

A tantestiilet informdalasa
e nevelési értekezletek, szakmai vezetdségi iilések, osztalyfonoki munkakozosségi iilések,
munkak6zosség-vezetokon keresztiil,
hirdetmények ttjan,
napi személyes kapcsolattartassal,
emlékeztetd a havi programokroél a faliajsagon.

A sziilok tajékoztatasanak modja
e A kuratoriumi iilésein,
a személyes megbeszéléseken keresztiil,
Sziilé1 Forumokon,
tanévnyito, tanévzaro iinnepélyeken,
fogaddorak alkalmaval szoban:
hetente az 6rarendbe épitve a délelotti drakban egyéni fogaddorak,
¢vente 3 alkalommal a délutani 6rakban
e Sziildi értekezletek alkalmaval szoban: az osztalyfonok tartja évente 2 alkalommal.
e A tanulok tajékoztato fiizeteinek utjan irdsban
e az e-naplon keresztiil.

Technikai dolgozok tajékoztatdsa
e gazdasagi ligyintézon keresztiil,
e személyes beszélgetések soran.

4. Az intézmény iranyitasa

4. 1. A vezetok kozotti munkamegosztas



4. 1. 1. Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka tdrvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Tankeriilet altal raruhazott jogkoroket.

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsé rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel
rendjét ¢és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd6 munkat, az iskola {tigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek miikodéseét.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilet altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az draldtogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziiltségének
ellenérzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erositésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek  felkaroldsar6l ¢és  tamogatasardl, a neveldtestiileti  dontések
végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az iskolaszek, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit.



e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagodgus beosztasu — dolgozodinak
tevékenységét.

e Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri €és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

e Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszeriisitd és
ujito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi fogadonapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziild1 kozosség képviseldjével.

4. 1. 2. Igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettes I
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Feleldsséggel osztozik az iskola
taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:
e Az osztalyfénoki munkakdzosség
e A didkfegyelmi bizottsag
e A német nemzetiségi oktatas
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
e Alairéasi jogkor gyakorldsa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s
mas teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
o A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.
e A hirdetések ellendrzése.
e A rendszergazda iranyitésa.
e Az igazgatd hosszabb ideig tartod tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatod
helyettesitése.
e Jogkorét a vezetd beosztast munkatéarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.
Feladatai:



Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztdlyozd és javitdo-potldo vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkijukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Az osztalyfénokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az dltalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo616 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a teriilet¢hez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja €s ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

FelelOs az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszadgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Részt vesz a selejtezési bizottsadg munkéjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatéas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasadban.
FelelOs az informacidéaramlas gyors €s pontos megtdrténtéért (korozvények, hirdetések).
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Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatéhelyettes II. alapvetd feladata az iskolaban folyd oktatas feliigyelete és a rendszergazda
iranyitésa.

Hataskorébe tartoznak:

a munkak6zosségek
a német nemzetiségi oktatas

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Javaslatot tesz a hozza tartozé pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban ellendrzi az adminisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriilet¢hez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagodgiai program ¢€s az SZMSZ karbantartasaban.

Irdnyitja, koordinalja a mindségiranyitdsi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-et a
jogszabalyi valtozadsoknak megfelelden karbantartja.

Irdnyitja a munkakdzosségeket.

Elkészitteti €s tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, irdnyitja €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozéd szakkdrok munkéjat.
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Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrél és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

4. 2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato ¢és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztas olvashatd az iskola titkarsdgan, a tanari szobaban, a helyettesi irodaban és a
portan.

A 16 orakor tavozo vezetdk utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az
altala szervezett tevékenységért, iskolai rendezvény esetén a rendezvényt szervezd pedagdgus a
felelOs.

4. 3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Elndke és a Pécsi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja altal kiadott utasitdsok szabalyozzak.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e A koOzbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
igazgatohelyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

4. 4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési
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szabalyzat helyettesitésr6l szO0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel Osszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordn,

nevelési-oktatasi intézményben milkodd egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a

szakmai munkakozdsségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

4. 5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes I. helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén az igazgatohelyettes IlI. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitend0 vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-
vezetOk koziil.

Az 0Osszes vezetd hidnyzdsa esetén a napi vezetési feladatokat az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje veszi at ideiglenesen. Ezt a feladatot tartalmazza a munkak6zosség-vezetd személyre szolo
munkakori leirasa.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetdtablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4. 6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordoket ruhdzza at a helyetteseire.
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald
vezetOi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
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Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgék szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikdk elkészitése.
Az brarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.
A vélaszthato tantargyak korének meghatdrozésa.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmek elbiralasa.
e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.
e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytlittmiikodeés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhéazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

4.7. A pedagogusok helyettesitésének rendje

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettese allapitja meg
az oOrarend fliggvényében. A helyettesitéseket a helyettesitési naploban és az e-naploban rogzitve
irasban kell elrendelni.

A pedagogus a munkabdl vald tavolmaradésat, s ennek okat, varhatdé mértékét, koteles el6z6 nap, de
legkésObb reggel 7 6ra 45 percig kozolni az iigyeletes vezetdvel, hogy a helyettesitésérdl gondoskodni
lehessen.

Hianyzasok esetén — lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitot legalabb
egy nappal a tanora megtartasa eldtt biztdk meg, koteles szakszeri 6rat tartani, tanmenet szerint eldre
haladni. Indokolt esetben irasbeli kérelem alapjan az o6rak elcserélésére az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt. A helyettesitést az e -naploban ¢és a munkaidd
elszdmoléasnal koteles adminisztralni a helyettesitést végzd pedagdgus.

5. A miikodés rendje

A ,Belvérosi” miikodésének helyi rendjét az Eves munkaterv hatarozza meg. A munkaterv tartalmazza
a vezetok munkaidd-beosztasat €s a vezetok fogadoorait.

A kozalkalmazottak munkarendjét az SZMSZ, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes szabalyait a
Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont kollektiv szerzddése tartalmazza Osszhangban a Munka
Torvénykonyve, ill. a Kozalkalmazotti Térvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsolodo jogokat, kotelességeket, a munkaidé beosztdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el. Minden év szeptember 15-ig feliil kell vizsgalni
azokat.

5.1 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje
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Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 20 oraig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitési
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. A bent tartézkodast jelenteni kell az 6rz6-védo szolgalatnak. A tanitasi sziinetek alatt a
nyitva tartast az eldre kozzétett iigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitdsi 6rék a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az elsé elméleti ora kezdete 8.15. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatasok
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6rgja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd oOrdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt €s utdn az igazgatohelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagodgusok reggeli iigyelete 7 ora 15 perckor
kezd6dik. Az tigyeleti beosztast oOrarendhez igazodva kell meghatarozni. Az {gyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megorzését €s a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 0Onallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak é€s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. 2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodasanak
rendje

A pedagégusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato tanarnak
az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az OltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az tligyeletes vezetot és a munkakozdsség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
1jboli munkéba allast a titkarsadgon kell jelezni legkés6bb a megel6zé munkanapon 15 oraig.
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5. 3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval. A portarol a titkarsagra kisérik a vendégeket. A titkarsag dolgozdja
dont arrdl, hogy az adott iigyben ki az illetékes.

Amennyiben az illetékes nem tudja fogadni, idOpont egyeztetés utdn a portandl kell elhagyni az
épiiletet.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja €s engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy itéli meg,
hogy a latogatd iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, é€s
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Csak az edzd
vezetésével mehetnek az 6lt6zObe tigy, hogy megkapjdk az 6lt6z0k kulcsait, amelyeket edzés végén
kell leadniuk. Az 61t6z0k megfeleld zarasarol az edzonek kell gondoskodnia. Az iskola felel0sséget
nem vallal az elveszett holmikért. Kéarokozas esetén a bérld téritési kotelezettséggel tartozik.
Mindezeket a bérlékkel kotott bérleti szerzédések tartalmazzak. Hétvégeén, linnepnapokon €s tanitasi
sziinetekben (a kijelolt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irésos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Napkozis tanuldkat a sziilok az als6 bejaratnal varjak, amennyiben a foglalkozasok megkezdéséig nem
vitték el dket.

A napkozis tanulok elvihetok:
e cbédelés utan (A sziil6é csak az udvaron varhatja meg gyermekét, az ebédlobe bemenni tilos!)
e azudvari jaték ideje alatt,
e azegyes foglalkozasok végén,
e atanulok 16-17 6ra kozott j6 id6 esetén az alsé udvaron, rossz id6 esetén az erre a célra kijeldlt
tanteremben vannak.

Az iskoléban val¢ tartézkodas szabdlyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e A tanitdsi 6rak latogatasara az igazgat6 vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A szildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdbmunka rendjét.

6. Egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét €s
idOtartamat az igazgato ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
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lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A foglalkozasokat az Eves
Munkaterv tartalmazza.

A rendszeres tandéran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatdé dont a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésordkon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk
szdmara a kiilonb6z06 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

Idészakos tanoéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

7. Az intézmény kapcsolatai

7. 1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

e Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

e A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iradnyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai  ellenérzések soran az intézmény vezetOsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

o Tajekoztatasi kotelezettségiinknek eleget téve a Szervezeti €s milkodési szabalyzatot, a
Hazirendet és a Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan hozzuk nyilvanossagra, hogy a
szllok és tanulok szabadon megtekinthessék.

7. 2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartasért felelds személyek:
e Fenntart6 — intézményvezetd
e Német Kisebbségi Onkormanyzat — intézményvezetd-helyettesek, német munkakozosség-
vezetd
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Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont — intézményvezetd helyettes

Csorba Gy6z0 Megyei Konyvtar — konyvtaros, német munkak6zosség-vezetd

Tudaskdzpont — kdnyvtaros, napkdzis neveldk, tanarok, tanitok

Bobita Babszinhaz — napkdzis munkakozosség-vezetd

Ovodak, kozépiskolak — intézményvezetd helyettes, intézményvezetd, tanitok, tandrok

Liszt Ferenc AMI — zeneiskolai 6sszekotd

Gyermekvédelmi Szolgalat — osztalyfonoki munkakozosség vezetd, a gyermek-és

ifjusdgvédelmi feladatokat ellato tanitd

e Nevelési Tanacsadd — osztalyfonoki munkakdzosség vezetd, a gyermek-¢€s ifjisdgvédelmi
feladatokat ellato tanito

e Kulturalis Kozpont- Didkonkormanyzat vezetdje

e Gyermekideggondozo — osztalyfonoki munkakdzosség vezetd

e Nemzetkézi  kapcsolatok: intézményvezeto, intézményvezetd-helyettesek,  német

munkakz0sség-vezetd

Renddrség, kozlekedés-rendészet: tanitok, tanarok

Helyi média: intézményvezetd, intézményegység-vezeto helyettes

Belvarosi Plébania: hitoktatok, tanitok

Duna —Drava Nemzeti Park: intézményvezetd-helyettes €s biologia szakos pedagogusok,

tanitok, napkozis nevelok

e Erdei iskola: intézményvezetd-helyettes, bioldgia szakos tanarok, osztalyfénokok

e Lukafai kézmiives tabor: tanitok, tanarok

Pécsi Vizmii: kémia szakos tanar, napkozis nevelok

KELLO: tankonyvfelelds

PVSK kosarszakosztaly: testnevelés munkak6zdsség-vezetd

Lenau Héz: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, német szakos tanarok

Szinhaz: tanitok, tanarok

Pécsi Hoeromi: fizika szakos tanar

Miuzeumok: intézményvezetd helyettesek

A kapcsolattartas modjai: személyes talalkozas, levelezés, értekezlet, tovabbképzés, rendezvények.
A kapcsolattartasért a megbizott személyek feleldsek. A kapcsolattartasrol, a felmeriilt problémakrol, a
feladatok végrehajtasarol rendszeresen tajékoztatjak az intézményvezetot.

7. 3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzeés, a pedagogiai értékelés,
a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7. 4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettes és a gyermek- ¢€s ifjiisagi feladatokat
ellato tanito tartja. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
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eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt
vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgdlatok kozott.

7. 5. Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valdo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlir@vizsgalat lebonyolitdsa. A  szolgaltatokkal a
szirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelOs.

8. Az iinnepélyek és megemlékezések rendje

8. 1. Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak éapoladsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil. Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal
ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, €s felhivjak a tanulok figyelmét az
tinnepi 0ltozékben vald megjelenés kdtelezettségére.

Hagyomanyos tinnepi €s kulturalis rendezvényeink:
e Nemzetiségi napok, nemzetiségi est

Karécsonyi koncert

Farsangi rendezvények

Megemlékezés oktober 23-rol

Megemlékezés marcius 15-r6l

Megemlékezés az aradi vértanikrol

Megemlékezés Lakner Gyorgyrdl

Megemlékezés a magyar kultira napjarol

Tanévnyito, tanévzard

Ballagas

8. 2. Kitiintetések, elismerések
Minden tanév végén a ,,J6 tanuld — jo sportold” és az ,,Ev sportoldja serleg”, valamint a Belvéarosiért

emlékérem atadasara kertilhet sor. A dijazott tanulok személyérdl az osztalyfénok javaslata alapjan a
tantestiilet hataroz.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit a gyermekek szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok ¢és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkaveégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében €s baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és
azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban régziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok, a testneveldk, az informatika szakosok, a technikat tanitd tanarok minden tanév
elsd ordjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt
az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési Orén,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat, kisérleteket.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytiriit, karkotét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formédban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato moddon elsdsegélyt nyujtani, és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjté ladék az elsésegélynytjtd helyen, az orvosi
rendeldben ¢és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskoldba
csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitéhoz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéslieket
csak a magyar nyelvii haszndlati utasitaisnak megfelelden szabad hasznalni. A munkavédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban orvos, a hét két napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon
beosztés szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol
a tanulokat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgéalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Tanulo és gyermekbalesetek
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Amennyiben tanuldbaleset kovetkezett be, a neveld koteles ezt azonnal jelezni az intézményben tar-
tozkodo vezeték egyikének és az iskolatitkarnak, akik a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
kotelesek megtenni:

e Sériilés esetén ellatni a sériiltet.

e Ertesiteni a sziil6t.

e Ha a sziildt nem lehet elérni, a vezetd gondoskodik, hogy egy neveld kiséretében orvoshoz

szallitsak a beteget
e A szallitashoz sziikség esetén ment6t kell hivni.

A tanul6- és gyermekbalesetek nyilvantartasa, jelentése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
169. §-anak megfelelden eljarva az iskolatitkar feladata.

9. 3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeészsegligyl eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatdé vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiiiritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épliletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idOpontjatol szdmitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje
felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢s litemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza.
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Az ellenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-neveld
munkara terjed ki.

Az ellendrzés formai:

e beszamoltatas,

e Oralatogatas,

e dokumentumelemzés,

o ¢rtekezleteken valo részvétel,

e taniigyi dokumentumok ellendrzése.
A visszacsatolas formai és forumai:

e azintézményvezetés tajékoztatasa,

e munkakozdsségi, neveldtestiileti értekezletek.
Minden tanévben ellenorzott teriiletek:
A tanitasi orak.
Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik oralatogatassal. Az onértékelési csoport tagja az éves litemezés alapjan.
A munkak6zosségek munkaja.
Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-vezetd az iskola vezetdsége eldtti
beszamoltatasaval torténik.
A tanitési o6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az igazgato
alkalomszertien ellendrzi.
Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit
érinti hangstlyosan.
A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.
Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakulésa.
Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik. Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is
elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai munkakozosség, a sziilé1 kozosség
is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is kapcsolodik. Az altalanosithatod
tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkako6zosségi értekezleten keriil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11. 1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megéllapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
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az igazgato;
az igazgatohelyettes .;
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztdlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdé harom honapon beliill dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaréds lefolytatdsaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elnoke az egyik igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra lehetdség van, arr6l a fegyelmi bizottsag
vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld esetén a sziilot),
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanulo esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
iraisban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

11. 2. Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagoégus személyérol
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljarads lezaradsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fel sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

!\). [ ]

12. 1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

e cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartdsadért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12. 2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok
koziil:
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola korbélyegzdjével
¢s az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanulodi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12. 3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa az intézményvezetdi mesterjelszo
kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel €s ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdrok 6rzik. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.

13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
»,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend €és a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartondl, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6do helyben tanulmédnyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatohelyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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14. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember hé 1. napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval 1ép hatélyba, és visszavonasig
érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét
veszti a 2017. év januar ho 1. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szll8i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
mobdositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Pécs, 2025. augusztus 30.

Rittinger Gyorgyi
igazgato

P.H.

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2024. szeptember 1-jén tartott ilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Pécs, 2025. augusztus 30.

Salamon Laszlé

a didkdnkormanyzat vezetbje
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A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e, ho ......... napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti
és miikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szildi szervezet 2025. szeptember 1-jén

tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Pécs, 2025. augusztus 30.

szUl6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2025. augusztus 30. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Istokovicsné Hegdls Moénika

hitelesité nevelbtestileti tag
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Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)
bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkbtelezettséget telepitd rendelkezéseket nem tartalmaz.

A Pécsi Tankerlleti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt.

A fenntartdi értesités hivatkozasai a szervezeti és mikddési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol:

Rittinger Gyorgyi

igazgato
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MELLEKLETEK
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. szamu melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

. szamu melléklet

IRATKEZELESI ES MUKODESI SZABALYZAT

. szamu melléklet

A KONYVTAR GYUITOKORI SZABALYZATA

. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

. szamu melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

. szamu melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
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