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Torvényi hivatkozasok

e 1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykonyve

e 1992. évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol (KJT)

e 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT végrehajtasardl kdzoktatasi
intézményekben

e 3/2002. (I1. 15.) OM rendelet: A kdzoktatas mindségbiztositasarol €s mindségfejlesztésrol

e Atanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet

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

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szoldé torvény
végrehajtasardl (Nkt. Vhr.)

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznéalatarol

e 2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo  1992. évi  XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartokeént részt vevé szervekr6l, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl

e Az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint
a Klebelsberg Kozpontrél szol6 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet mddositasarol szold
103/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet

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

Az SZMSZ célja

e Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

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

e Atorvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.



1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény elnevezése: Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola
Roviditett név: ,Belvarosi”
OM azonosito:

A tankeruleti kdzpont azonositoja:

Cime, székhelye: 7621 Pécs, Megye u. 15.

Bélyegzo felirata: Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola
Szamlavezeto: OTP Baranya Megyei Féigazgatosaga
Bankszamlaszam: 11731001-15479226-10450004

Az intézmény jellege: Kdznevelesi intezmeény, altalanos iskola
Az intézmény alapitoja Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntarto szerve: Pécsi Tankeruleti Kozpont

Az alapito okirat szama:

Az alapit6 okirat kelte: Budapest, 2017. szeptember 1.

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

Ervényessége: 2025. szeptember 01-t61 visszavonasig, modositasig

Legitimacio A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a

nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
e sziil6i szervezet

e didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe

[épéséhez a fenntartd

egyetértése szikséges.
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1. 1. Alapfeladatok

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

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

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatekos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

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

Egyéb kdznevelési foglalkozas:

napkdzi otthon, tanul6szoba,
iskolai konyvtar sajat szervezeti egyseggel,
tanuszodai szolgéltatas.

1. 2. Az intézmény jogallasa

A Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont szadrmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezd egysége.

Képviseletében az intézményvezet6 vagy az altala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. 3. Bélyegz6-lenyomatok

HosszU bélyegz6 Kerek bélyegz6

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

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Intézmenyvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési térvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

Az intézményvezetés fO0 feladatai az oktatdo-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitésa,
ellendrzése és értékelése.

Az igazgatd kozvetlendl iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, a
kdnyvtaros tanart, a pszicholdgust, a pedagogiai asszisztenst.



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

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

2.2. Titkarsag

Az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasaval miikodik, a feladatokat két iskolatitkar latja el.
Vegzik:

e az érkezo iratok iktatasat, irattarozasat, postazasat,

e azegyeb adminisztracios feladatokat,

e adidkokkal kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. 3. Gazdasagi feladatok

A feladatokat a gazdasagi tigyintéz6 végzi
Feladatai:
e akoltségvetési tervezés,
a pénzellatas,
a készpénzkezelés,
az eldiranyzat felhasznalasa,
a vagyon hasznélata, hasznositasa,
az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés,
e az adatszolgaltatas.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

2. 4. Az intézmény feladatai

Torvényi kotelezettséglinknek megfeleléen 1-8. évfolyamon az altalanos miiveltséget megalapozo
nevelés és oktatads megvalositasa.

Emellett gondoskodunk a tehetséges tanulok, a sajatos nevelési igényi, a tanulasi nehézseggel
kiiszkdd6 valamint a hatranyos helyzetli gyerekek fejlesztésérol.

Ellatjuk a tanulok felugyeletét a sziiléi igényeknek megfeleléen. (Napkozi, tanulészoba) Ezen
feladatokat tanoran és tanoran kivili tevékenységek keretében latjuk el.

Az intézmény tevékenysegi korének specialitasai:
e német nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon,
e emelt szintii angol oktatasa évfolyamonként egy osztalyban 1-8. évfolyamon,
e sportoktatas: 1-4. évfolyamon egy osztalyban magasabb draszamu Gszasoktatas.

2. 5. Nevelotestiilet

A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevel6testiilet rendszeresen munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato



vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Véleményezési és javaslattévod jogkore kiterjed az iskola miitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:
e A pedagobgiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A héazirend elfogadasa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolk elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdogus kivalasztasa.
A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatésa.
e Atanulok fegyelmi tgyei.
e Az intézmenyi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatOi pélyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
e Asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok kdzil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
e A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.
e A tanuldk fegyelmi tigyeir6l a tanul6i fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott
bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes |.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabadlyokban meghatarozottak
Kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestillet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt iskolatitkar
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai
kozul egy hitelesito irja ala.

2. 6. Szakmai munkacsoportok

Munkacsoportok
A munkacsoportokat az intézményvezeté hozza létre, élén az altala megbizott munkacsoport-
vezetdk allnak. A mitkodés személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

Szakmai munkakdzosségek
A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola pedagdgusai szakmai munkakézosségeket hozhatnak létre.
(Legalabb 6t pedagdgus részvételével legfeljebb 6 munkakdzosség hozhatd létre.) A



munkakdzosségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd
nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.

Munkéajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség
legaldbb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkak9z6sség-vezet6 hivja Ossze.
Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakdz6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosseget a munkak0zOsseg-vezeté iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

e Gyakoroljak a nevelétestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezeseben, szervezésében
¢és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakdzosseg-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzisség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értekelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a killonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjék a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

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

e Javaslatot tesznek a szakmai napok témaira.

e A szakmai munkakozosségek meghatdrozzak miikodésiik rendjét, elfogadjdk a
munkatervet. A munkak0zosségek félévkor és tanév végén beszdmolnak végzett
munkajukrol.

e A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, részt vesz az
onertékelési feladatokban.

e OsszegzO6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(Nkt. 71.8)

2. 7. Sziiloi Szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
mikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szintll sziildi szervezettel pedig az igazgato.



Iskolaszintli képviselSivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Az intézményvezetd kéri ki a
Sziiléi Szervezet véleményét — az irdsos anyag atadasa utan - mindazokban a kérdésekben,
melyekben a Sziiléi Szervezetnek a jogszabalynak megfelelden véleményalkotasi joga van.
A Sziil6i Szervezet részére biztositott véleményezési jogkor a kovetkezd teriiletekre terjed ki a
jelen szabalyozas altal: az iskola egy-egy tanévre vonatkozo nevelési-oktatasi munkaterve,

e az SZMSZ, a Pedagbgiai Program, a Hazirend sziil6ket is érinto

fejezetei,

e aziskola éscsalad egyiittmiikodési formainak kialakitasa,

e aziskola gyermekprogramjai,

e asziiléket anyagilag érint6 kérdések.
A Sziil61 Szervezet részére az intézményvezetd évente két alkalommal ad tdjékoztatast a sziildi
értekezletek eldtt. Az aktualisan felmeriild oktatasi €s nevelési kérdésekben barmikor kérheti a
Sziil6i Szervezet véleményét az intézmény vezetdje.

2. 8. Didkonkormanyzat

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
e amilkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nelkuli munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakénkorméanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e ahéazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kodznevelési torvény 83. 8. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezben
Kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéseert az intézmeny igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

2. 9. Iskolai Sportkor

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl  sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oOrds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testneveles
oraihoz beszamithato.

A sportkor felel0sét az igazgat6 bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.



2. 6. Szervezeti struktura

Intézmenyvezetd

N ; Intézményvezeto-
Intézményvezeto-helyettes helyettes

o Pedagogiai munkat
Gazdaségi tigyintéz6 segitd dolgozok

munkak0z0sség-vezetok .
Konyvtar

kdnyvtaros
tanar

pedagdgiali
asszisztens

rendszergazda technikai

Onértékelést dolgozok

DOK végz8 pszicholdgus
munkacsoport
bérldk

nevelOtestiilet iskolatitkarok

SZS7
szulok
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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
hatarozatlan idére kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

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

Vélemenyezési jogkore van:
e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval vagy maddositasaval,
e azintézményvezetd meghizdsaval és a megbizas visszavonasaval,
e akoltségvetés meghatarozasaval, modositasaval 6sszefiiggd dontésekben.

Az 6sszehivas modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és vélemenyezési jogkorébe
tartozd minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 6sszehivas az intézményvezetd feladata.

3.1.2. Neveldtestiileti értekezlet
Tagjai: a vezet6i megbizassal rendelkezék, valamint az alapfeladatra létesitett munkakdrokben,
kdzalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
Az intézmény alaptevékenysegével osszefliiggd szakalkalmazotti munkakorok:
e tanito,
e tanar,
e konywvtaros.

Az alaptevékenységet kdzvetlenil segité munkakorok:
e pszichologus,
e pedagdgiai asszisztens.

Dontési jogkor:
e Az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa, modositasa.
e Az intézmény szervezeti- és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa.
e Az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa.
e Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.
e Birdsagi kereset benyujtasa a pedagOgiai program és a szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén.

Véleményezési jogkor:
e Az intézményvezet6i megbizassal 6sszefliggd, a jogszabalyban eldirt véleményezési jogkor.

Az  intézményvezetdi  megbizassal  kapcsolatos  rendkiviili  neveldtestiileti  értekezlet
hatarozatkepességéhez legaldbb kétharmados jelenlétre van szikseg. A vezetésre vonatkozd program
¢s a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardél a nevelOtestiilet titkos szavazassal
hatéroz.
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A tanév soran a tantestiilet az alabbi értekezleteket tartja
tanévnyitd és tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

nevelési értekezlet dsszel és tavasszal

félévi értekezlet

Rendkivili tantestileti értekezlet hivhatd 0ssze az iskola Iényeges problémainak megoldasara, ha a
tantestulet 1/3-a kezdeményezi, valamint akkor, ha az intézményvezeté ill. a vezet6ség sziikségesnek
latja. A nevel6testiileti értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés, illetve dontések esetén jegyzOkonyv
készul. llyen értekezletek barmikor 6sszehivhatok.

A neveldtestiilet dOntései, hatarozatai

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

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

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, vagy jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles.
Amennyiben a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az int€zményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolt
irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az intézményvezetdk gondoskodnak.

A nevelGtestiileti értekezlet tiléseirdl jegyz6konyv készil.

3. 2. A nem stratégiai kérdések dontési forumai

3. 2. 1. A vezeto6i értekezlet
Az intézménnyel kapcsolatos Ugyeket, feladatokat latja el, emellett dontés-el6készit6, véleményezo,
javaslattevd, informacid kozvetitd szerepet is betolt.
Az intézményvezetoi értekezletet az intézményvezetd vezeti, hetente meghatarozott idében ulésezik.
Tagjai:
e 3z intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettesek,
az iskolatitkarok,
e agazdasagi ligyintézo,
e alkalomadtan kibdvitve —a munkakozosség-vezetokkel.
A vezetOség Uléseire meghivhatok tanacskozasi joggal-napirendtél fiiggden:
e aszakszervezetek képviseldi,
e adiakdnkormanyzat vezetdje.

3. 2. 2. A munkacsoportok, munkak6zdsségek értekezletei

A munkakozosségek megalakuldsat, feladatait az Nkt. szabdlyozza. A munkak6zdssegek
megalakulasukat és a tankeriileti jovahagyast kovetéen bejelentik az iskolavezetésnek a
munkak0zdsség-vezetd nevét, tagjaik névsorat. A szakmai kozosségek élén munkak6zosség-vezetok
allnak, akik a kdzosség tevekenységének szervezésével, iranyitasaval, koordinalasaval foglalkoznak.

A szakmai munkakozosségek vezet6i évente kétszer — sziikség esetén siiriibben — irasban beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a tertiletiiket ellendrz6 vezetoknek.

A munkak6zosséeg-vezetok feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.
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A szakmai munkako6zosségek feladataikat a kozoktatasi intézmény Pedagogiai Programjaval és az
Eves Munkatervvel 6sszhangban hatarozzak meg. Operativ tervet készitenek.

A szakmai kdzosségek az alabbi tevékenysegeket folytatjak:

e javitjak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, min6ségét,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e Vvégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o Kkialakitjak az egyseges kovetelményrendszert, felmérik és ertékelik a tanulok ismeretszintjét,

e OsszedllitiAk az intézmény szamara az osztdlyozd és javitdvizsgak  minimalis
kovetelményeknek megfeleld feladatsorait,

e azintézmeény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket vegezhetnek,

e tadmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Az intézményvezetés munkajat az osztalyfonoki munkak6zdsség kibévitett megbeszélései segitik.
Sziil6i értekezletek utan az iskolavezetés és az osztalyfonoki munkakdzosség munkaértekezletet tart,
melyre meghivast kap a didkonkormanyzat vezetoje.

Osztalyokra szabva is tart megbeszéléseket az osztalyfonoki munkak9zosség.

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

A munkakdz0sség-vezeto feladatai:

e (sszeallitja a kozbsség éves programjat,

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

e moddszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,

e irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat
és felhasznalasat, a tovabbképzeést,

e képviseli a munkak6zosséget az intézményen belil és kivl,

e cllen6rzi a tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

e részt vesz az onértékel6 csoport munkajaban.

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

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében 2015. szeptemberétdl létrehoztuk az iskolai
onértékelési csoportot. Feladata az atfogd intézményi 6nértékelés tervének elkészitése, lebonyolitasa.
Tagjait az intézményvezetd jeloli ki.

3. 2. 3. Didkdénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrej6ttét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokt végzettségii és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg o6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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3. 3. A belsé kapcsolattartas rendje

3. 3. 1.Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e aheti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i €s kibdvitett vezeti
megbeszéléseken;
e az igazgatd és az igazgatéhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodésa sorén;
e az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai = munkak0zosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvetelével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjet is.

3. 3. 2. Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagbgusai, osztalyfonodkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziildi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel és a sziil6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagodgusa
tanévenkent — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
szUl6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kdzosséggel. A munkakdzosségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekeben a
sziilok és a leendd elsds sziilok szamara bemutatdorakat tartanak.

3. 3. 3. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK {ilésen részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik felév soran) a
DOK értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkorméanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkorményzat
képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az
iskolavezetés feladata.

3. 4. A tajékoztatas formai

A tantestulet informalasa
o nevelési értekezletek, szakmai vezetoségi Ulések, osztalyfonoki munkakozossegi Ulések,
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munkak6zdsség-vezetékon keresztil,
hirdetmények utjan,

napi személyes kapcsolattartassal,

emlékeztetd a havi programokrol a falidjsagon.

A sziilok tajékoztatasanak madja

A kuratoriumi ulésein,
a személyes megbeszéléseken keresztill,
Sziil6i Forumokon,
tanévnyito, tanévzaro tinnepélyeken,
fogadodrak alkalmaval szoban:
hetente az 6rarendbe épitve a délelétti ordkban egyéni fogad6orék,
évente 2 alkalommal a délutani érakban
Sziil6i értekezletek alkalméaval szoban: az osztalyfonok tartja évente 2 alkalommal.
az e-naplon keresztl.

Technikai dolgozdk tajékoztatasa

gazdasagi tigyintéz6n keresztl,
személyes beszélgetések soran.

4. Az intézmény iranyitasa

4. 1. A vezetok k6zotti munkamegosztas

4. 1. 1. lgazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvenykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Tankerulet altal raruhazott jogkoroket, valamint a munkaltatéi jogot.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdesekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi Gigyekben az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és mddjait, az ugyvitel
rendjét és ennek kerettben a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

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

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatérozza az éralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magéntanulok felkészultségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskoléat.
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Felligyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol €s hataridére torténd tovabbitasardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e (Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéseérdl és ellendrzéséral.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérol.

Irdnyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenyseget.

Irnyitja a bels6 vizsgak elékészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulésardl és miikodeésérdl, a pedagdgusok

kezdeményezéseinek  felkaroldsarol és  tdmogatdsarol, a nevelOtestiileti dontések

végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakkozgytlés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasaral.

e lranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok miikodésének
feltételeit.

e lranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu — dolgozoinak
tevékenysegét.

e Aziskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerti fejlesztését, a korszerisit6 és
Ujitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Ir&nyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitesét.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irényitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi fogadonapok,

SZK értekezletek sth.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Felugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosseg képviseldjével.

4. 1. 2. lgazgatohelyettesek
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Az igazgatOhelyettes |

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési celjainak megvaldsitdsaban. Felelésséggel osztozik az iskola
tanugy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feliigyeli a didkonkorményzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hatéskoreébe tartoznak:

Az osztalyfonoki munkakozosseg
A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott killon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok maddositasanak iranyitésa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

e A diakkozgytlések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellenérzése.

e Arendszergazda iranyitasa.

e Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegseg stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

e Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozeti, az osztadlyoz6 és javito-potld vizsgak
szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatads megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szilkséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Fellgyeli az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajat.

o Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

o Elkésziti az iskolai munkatervet.

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajét.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolézasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajekoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellen6rzi a terlletéhez tartozo tandéran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Ellen6rzi a munkaid6 elszdmolésokat.

Egytittmtikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
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pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai merésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigenyenek felmérésérdl es részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informéacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrdzvények, hirdetések).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes Il. alapvet6 feladata az iskolaban foly6 oktatas feliigyelete és a rendszergazda
iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

a munkakozosségek
A munkakori leirasok
A fejlesztd és felzarkoztatd orak beosztasa és ellendrzése

Jogkore:

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

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A min6ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus napl6o miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Ir&nyitja a tantrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmét.
Iranyitja a potld, javito és osztalyozo, kilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.
Iranyitja az orszagos, a megyei szintii €s a helyi versenyekre vald felkészileést, szervezi a
versenyeken valo tanuloi részvételt.
Iranyitja a szaktertlletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.
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o Oralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

e Javaslatot tesz a hozza tartozé pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara, kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szakter(letét érint6 palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a terliletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és ertékeli a tanitasi drakat es a tanari munkafegyelem betartasat.

e Aze-napléban ellendrzi az adminisztraciot.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Gondoskodik az oktatashoz szilkséges tanari segédletekr6l, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Irnyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket, az IMIP-et a

jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

Iranyitja a munkakdzossegeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellen6rzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

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

Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, irnyitja és ellenérzi a terliletéhez tartozé egyéb versenyeket.

Ir&nyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hatskorébe tartozd szakkdrok munkajat.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja az iskola kulfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Gondoskodik a,,Kiilonos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

e Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

o A fejlesztd és felzarkoztatd orak beosztasa €s ellendrzése

4. 2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitis megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsd foglakozéds (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztas olvashat6 az iskola titkarsdgan, a tanari szobaban, a helyettesi irodaban és a
portan.
A 17 érakor tavozo vezetdk utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az
altala szervezett tevékenységért, iskolai rendezvény esetén a rendezvényt szervezd pedagogus a
felel6s. Ha a felels vezetOk nem tartozkodnak az iskolaban, akkor helyettiik — a reggeli és delutani
beosztas szerint — az ligyeletes kolléga intézkedik rendkiviili esetben a vezetok helyett és teljes korti
pedagogiai és jogi feleldsséggel tartozik a rabizott tanuldk biztonsadgaért és testi épségéért.

4. 3. A kiadmanyozas szabalyai
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A kiadméanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont Elndke és a Pécsi Tanker(leti
Kdzpont igazgatdja altal kiadott utasitasok szabalyozzak.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai -ellatdsahoz kapcsolédd azon donteseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankerileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e Akozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i az
igazgatohelyettes I., illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

4. 4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazésardl szolé nyilatkozat hianydban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedest igényel — a nyilatkozattételre az a szemely jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésr6l szO0l6 rendelkezései az intézményvezeté helyett torténé eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas szemelyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontésaval,

e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggesben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ugyekben,

o telepulési Gnkormanyzatokkal valé ligyintézes soran,

e allami szervek, hatdsagok és birdsag elétt,

e az intézményfenntartd és az intézmény muiikodtetdje elbtt,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal,

e maés kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkorméanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
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e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

e Az anyagi kotelezettségvallaldssal jarod jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairol fenntart6i, miikddtetdi dontés rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4. 5. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatOhelyettes I. helyettesiti, mindkett6jiik tartos tavolléte
esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-
vezetdk koziil.

Az Osszes vezetd hianyzasa esetén a napi vezetési feladatokat az osztalyfonoki munkakdzOsség
vezetdje veszi at ideiglenesen. Ezt a feladatot tartalmazza a munkakozosség-vezetd személyre szolo
munkakori leirasa.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az intézmeényi fellgyelet, a délutani tgyelet és az intézkedési jogkor rendje

1. Az iskola a hivatalos nyitvatartasi idoben, valamint a délutani kételez6 foglalkozasok (napkozi,
tanuldszoba, délutani egyéb foglalkozasok) ideje alatt gondoskodik a tanuldk folyamatos
feliigyeletérdl.

2. Amennyiben a délutani idszakban (kiilondsen 16 ora utan) az intézményvezetés tagjai (igazgato,
igazgatohelyettesek), valamint a munkakdzisseg-vezetdk akadalyoztatva vannak vagy nincsenek az
intézmeény épiletében, az intézményben tartézkodo tanulokért és a rend fenntartasaert a beosztas
szerinti Ugyeletes pedagogus felel. Alairasukkal igazoljak, hogy a rajuk bizott feladatot adott
esetben elvégzik.

3. Aziigyeletes pedagogus a feliigyeleti ideje alatt teljes korli pedagdgiai €s jogi feleldsséggel tartozik
a rabizott tanuldk biztonsagaért és testi épségéért.

4. Az intézményvezetés egyidejli tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az ligyeletes pedagogus — az
utolso gyermek tavozasaig — jogosult és koteles meghozni a halaszthatatlan intézkedéseket (pl.
baleset esetén mentdhivas, rendkiviili esemény, vis maior helyzet kezelése). Rendkiviili esemény
esetén az ugyeletes pedagdgus koteles az intézményvezetot (vagy kijeldlt helyettesét) telefonon
haladéktalanul értesiteni.

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

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.
e A pedagdgusok teljesitményertékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald
vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellenérzése.

e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e Avizsgak szervezése.
e Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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A statisztikak elkészitése.
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanul6k rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.
A vélaszthaté tantargyak kdrének meghatarozasa.
A tantargyvélasztassal kapcsolatos tanul6i médositési kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megunneplése.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozO dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Aziskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

4. 7. A pedagbgusok helyettesitésének rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettese allapitja meg
az orarend fuggvényében. A helyettesitéseket a helyettesitési naploban és az e-napldban rogzitve
irasban kell elrendelni.

A pedagdgus a munkabol vald tdvolmaradasat, s ennek okat, varhatdé mértékét, koteles el6z6 nap, de
legkésObb reggel 7 ora 45 percig kozolni az ligyeletes vezetdvel, hogy a helyettesitésérél gondoskodni
lehessen.

Hi&nyzasok esetén — lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6t legalabb
egy nappal a tanora megtartasa elott biztak meg, koteles szakszer(i orat tartani, tanmenet szerint elére
haladni. Indokolt esetben irdsbeli kérelem alapjan az ordk elcserélésére az intézményvezetd vagy az
intézményvezeté-helyettes adhat engedélyt. A helyettesitést az e -napléban és a munkaidd
elszamolasnal koteles adminisztralni a helyettesitést végzd pedagogus.

5. Amiikodés rendje

A , Belvarosi” mitkodésének helyi rendjét az Eves munkaterv hatarozza meg. A munkaterv tartalmazza
a vezetOk munkaidd-beosztasat és a vezetok fogadoorait.

A kozalkalmazottak munkarendjét az SZMSZ, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont kollektiv szerzddése tartalmazza Osszhangban a Munka
Torvénykonyve, ill. a pedagogusok j életpalyajarél szol6 2023. évi LII. térvény rendelkezéseivel .

A munkavégzéshez kapcsolodd jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az intézményvezet6 késziti el. Minden év szeptember 15-ig feltl kell vizsgalni
azokat.

5.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

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 tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. A bent tartdzkodast jelenteni kell az 6rz6-védd szolgalatnak. A tanitési sziinetek alatt a
nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.
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A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.15. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kor6zvények, oralatogatasok
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkez6 ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 el6tt és utdn az igazgatohelyettes altal kialakitott
ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 drakor kezdédik. Az
ugyeleti beosztést drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitas nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — ©nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalo6sitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. 2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotoétt munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kotott munkaidd (32 6Ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli lgyeletet ellatd tanarnak
az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az Oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az oOra
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkdrsdgra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az ugyeletes vezet6t és a munkakdzdsség-vezet6t is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
1jboli munkaba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanapon 15 oraig.

A bezart intézmény terlletére csak az igazgatd engedélyével lehet belépni.

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 benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval. A portarol a titkarsagra kisérik a vendégeket. A titkarsag dolgozoja
dont arrél, hogy az adott tigyben ki az illetékes.
Amennyiben az illetékes nem tudja fogadni, id6pont egyeztetés utan a portanal kell elhagyni az
épuletet.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki éket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogato iskolaban valod tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Csak az edzd
vezetésével mehetnek az 61t6zObe Ugy, hogy megkapjak az 6ltd6zok kulcsait, amelyeket edzés végén
kell leadniuk. Az 61t6z6k megfeleld zarasarol az edzonek kell gondoskodnia. Az iskola felelsséget
nem vallal az elveszett holmikért. Kérokozas esetén a bérld téritési kotelezettséggel tartozik.
Mindezeket a bérlokkel kotott bérleti szerzodések tartalmazzak. Hétvégén, iinnepnapokon ¢€s tanitasi
szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmeény teriletén tartézkodnia.

Napkozis tanulokat a sziilok az also bejaratnal varjak, amennyiben a foglalkozasok megkezdéséig nem
vitték el oket.

A napkdzis tanulok elvihetok:
e ebédelés utdn (A sziil6 csak az udvaron varhatja meg gyermekét, az ebédlébe bemenni tilos!)
e az udvari jaték ideje alatt,
e azegyes foglalkozasok végén,
e atanulok 16-17 6ra kozott jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén az erre a célra kijelolt
tanteremben vannak.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
orak lényeges zavarasa nélkil.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben vagy az Unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

6. Egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egytt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A foglalkozasokat az Eves
Munkaterv tartalmazza.

A rendszeres tandéran kivili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartod tanarnal Iehetséges. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozdsokon valo részvétel kotelezo.

Az egyeni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 Orakeret felhasznélasarol az igazgaté dont a
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munkak0zdsség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tal
sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6zo sportagak miivelésére €és versenyekre valo felkésziilésre.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre val6 felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztadsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1.A Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja és modja

Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban &ll6 intézményekkel, allami, 6nkorméanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasdval €és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetGsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Tajékoztatasi kotelezettségiinknek eleget téve a Szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a
Hazirendet és a Pedagogiai Programot az intézmeny honlapjan hozzuk nyilvanossagra, hogy a
sziilok és tanuldk szabadon megtekinthessék.

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

Az iskola kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartasért felelés személyek:

Fenntarté — intézményvezetd

Német Kisebbségi Onkormanyzat — igazgat, német munkakdzOsség-vezetd

Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont — intézményvezet6 helyettes

Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtar — konyvtaros, német munkako6zodsség-vezetd
Tudaskdzpont — kdnyvtaros, napkozis neveldk, tanarok, tanitok

Bdbita Babszinhaz — napkozis munkakdz6sség-vezetd

Ovodak, kozépiskolak — intézményvezet6 helyettes, intézményvezetd, tanitok, tanarok
Liszt Ferenc AMI — zeneiskolai 6sszekotd

Gyermekvédelmi Szolgdlat — osztalyfénoki munkakozosseg vezetd, a gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatokat ellatd iskolatitkar

Nevelési Tanacsado — osztalyfénoki munkak0z0sség vezetd, a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatokat ellato iskolatitkar

Kulturélis Kdzpont- Diakdnkormanyzat vezetdje

Gyermekideggondoz6 — osztalyfonoki munkakdzosseg vezetd
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Nemzetkozi kapcsolatok: igazgato, igazgato-helyettesek, német munkakdz0sség-vezetd
Rendérség, kozlekedés-rendeszet: tanitok, tanarok

Helyi média: igazgato,

Belvérosi Plébania: hitoktatok, tanitok

Duna —Drava Nemzeti Park: intézményvezet6-helyettes és bioldgia szakos pedagogusok,
tanitok, napkozis nevelok

Erdei iskola: biologia szakos tanarok, osztalyfonokok

Pécsi Vizmi: kémia szakos tanar, napkdzis nevel 6k

KELLO: tankdnyvfelel6s

PVSK kosarszakosztaly: testnevelés munkakdz0sség-vezetd

Lenau Haz: igazgat6, német szakos tanarok

Nemzeti Szinh&z: tanitdk, tanarok

Pécsi Héer6mi: fizika szakos tanar

e Muzeumok: human-real munkak6zosség-vezetd

A kapcsolattartas modjai: személyes talalkozas, levelezés, értekezlet, tovabbképzés, rendezvények.
A kapcsolattartasért a megbizott személyek felel6sek. A kapcsolattartasrol, a felmerilt problémakrol, a
feladatok végrehajtasarol rendszeresen tajékoztatjak az igazgatot.

7. 3. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgéltatokkal

A Pedagdgiai Szakszolgélattal val6 kapcsolattartdsért és a pedagégiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelés. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetseges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbkepzés, a pedagdgiai értékelés,
a tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondoz6 versenyeken valé részvételt.

7. 4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgéalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes és a gyermek- és ifjusagi feladatokat
ellatd iskolatitkar tartja. Feladatuk, hogy megelézzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal val6 kapcsolat
felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

7. 5. Kapcsolattartas az iskolaegészségugyi ellatast biztosito egéeszségugyi szolgaltatoval
Az egeszseglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A  szolgaltatokkal a

szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢€s lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelds.

8. Az Uinnepélyek és megemlékezések rendje
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8. 1. Hagyomanyapolas

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésOket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az unnepélyekhez forgatokonyv készil. Az osztalyfonokok az innepélyeket megel6zéen osztalyaikkal
ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az
unnepi 0lt6zékben vald megjelenés kotelezettségére.

Hagyomanyos unnepi és kulturalis rendezvényeink:
e Nemzetiségi napok, nemzetiségi est
e Karacsonyi koncert
e Farsangi rendezvények
Megemlékezés oktdber 23-r6l
Megemlékezés marcius 15-r6l
Megemlékezés az aradi vértanukrol
Megemlékezés a Magyar kultara napjardl
Tanévnyito, tanévzaro
Ballagas

8. 2. Kitlntetések, elismerések

Minden tanév végén a ,Jo6 tanuld — jo sportold”, valamint a Belvarosiért emlékérem atadasara
kertlhet sor. A dijazott tanuldok személyérél az osztalyfénok javaslata alapjan a tantestiilet hataroz.

9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben vald
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit a gyermekek szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megorzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A Kisérleti tevékenyseget iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek sorén
pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megelézési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napldban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevé tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok, a testneveldk, az informatika szakosok, a technikat tanité tandrok minden tanév
elsé orajan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési, munka- €s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt
az osztalynapldban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkéat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat, kisérleteket.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrtt, karkotét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet. Az iskola Hazirendje szabalyozza azokat a targyakat, amelyek nem
hozhatok be az iskola teriletére. A mobiltelefonok hasznéalatat szintén a Hazirend szabalyozza.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset eseten mindenki koteles a tdle elvarhatd maodon elsésegélyt nydjtani, és a seriiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljtéd ladék az elsdsegélynyujtéd helyen, az orvosi
rendeldben és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhaté be. A munkavédelemmel kapcsolatos részletes
szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék az iskola altal kotott biztositds alapjan rendelkeznek
tanulGbiztositassal.

9.2. A rendszeres egészségugyi feltgyelet és ellatas rendje

Az iskolaban orvos rendel a hét két napjan. A rendelések az orvosi szoba ajtajan

kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kulén
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol
a tanulokat és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezé. A hianyzok
egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

Tanul6 és gyermekbalesetek

Amennyiben tanulobaleset kdvetkezett be, a neveld koteles ezt azonnal jelezni az intézményben tar-
tozkodd vezetdk egyikének és az iskolatitkarnak, akik a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
kotelesek megtenni:

e Sérilés esetén ellatni a serdiltet.

o Ertesiteni a sziil6t.

e Ha a szil6t 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. (VI11.31.) EMMI rendelet
169. §-a4nak megfeleléen eljarva az iskolatitkar feladata.

9. 3. Rendkivili esemény eseten sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az esemenyekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valés kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkivili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
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kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A Kkilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgat6ja vagy Ugyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalménak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadorol a rendérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités iddpontjatol szamitott harom
6ra malva a megszakitott draval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a pétlas madjarol.

10. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje
felel6s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenOrzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkak0zosség-vezeték. Az osztalyfénokok ellenbrzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktat6-neveld
munkara terjed Ki.

Az ellendrzés formai:

e beszamoltatés,

e Oralatogatas,

e dokumentumelemzes,

értekezleteken valo részveétel,
taniigyi dokumentumok ellenérzése.

A visszacsatolas forméi és forumai:

e azintézményvezetés tajékoztatasa,

e munkak6z6sségi, nevelbtestiileti ertekezletek.
Minden tanévben ellendrzott terlletek:
A tanitasi Orak.
Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség-vezetok, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik oralatogatassal. Az onértékelési csoport tagja az éves litemezés alapjan.
A munkakdzosségek munkaja.
Az éves munkatervben rogzitett Utemezes szerint a munkak9z0sség-vezet6 az iskola vezet6sége elbtti
beszamoltatasaval torténik.
A tanitasi orak kezdésének és befejezésenek ellenbrzése. Az tigyeletes vezetd rendszeresen az igazgato
alkalomszertien ellendrzi.
Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit
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érinti hangsulyosan.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjet az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

Az igazolatlan hianyzasok szdméanak alakulasa.

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik. Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is
elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai munkakozosség, a sziildi kozosség
IS.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az €rintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az 4ltalanosithato
tapasztalatok 0sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

11. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allékra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott Kkar
megtéritésenek megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e azigazgatohelyettes I.;

e az osztalyfénok az osztélya tanuldja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasar6l az igazgatdé harom hdnapon beltl dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziili szervezet ¢és a didkonkormanyzat kézosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megeldzd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elnoke az egyik igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot),
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskoru tanul6 esetén a sziil - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdit. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
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folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik 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
irdsban megéallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az iréasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kerte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljarads megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztet eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremukodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetiti szolgélat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

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

Az egyeztetl eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi Ki, az egyeztet6 eljaras
id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagodgus személyérdl
elektronikus aton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa es a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak al4.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében Kizarolag tajekoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben lehet informéciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljarads soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. A
fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarést az intézmény a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményuinkben az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok:

a tanulobalesetek elektronikus Gton torténé bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus napl6.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

!\J. e o

12. 1. Az elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésenek rendje
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Az elektronikus tton el6allitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:

e el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12. 2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napléd elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd informacidkat. A tarolt adatok
kozil:

A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola kdrbélyegzdjével
¢s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni. Felmend rendszerben 2026-ban bevezetésre kerilt a digitalis bizonyitvany.
Ezen bizonyitvanyok alapjan nem keszil papir alapu torzskonyv.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanul6i jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikseges jelszavak megadasa az intézményvezetéi mesterjelszo
kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzéferés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, kizérdlag a
felhasznalé altal ismert jelszOval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkarok 6rzik. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel.

13. A pedagogiai programrdl valé tajekozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,,Dokumentumok’ meniipont alatt.
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A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti €s Milkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsdgan es az iskola konyvtaraban. Itt, a kényvtar
nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgat0jatol és az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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14. Zard rendelkezések

Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2026. év szeptember ho 14. napjan a nevelétestilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti
a 2025. év szeptember ho 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diakdnkormanyzat, a szll6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Pécs, 2026. szeptember 1.

Rittinger Gyorgyi

igazgato

Az intézményben miikodoé egyeztetd forumok nyilatkozatai (Mellékletben)
Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)

bekezdése értelmében a fenntartéra tébbletkdtelezettséget telepité rendelkezéseket nem tartalmaz.

A Pécsi Tankerileti K6zpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt.

A fenntartéi értesités hivatkozasai a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagy6 hatarozatrol:

Kelt: Pécs, 2026. év .................. hOnap............c..ccoeeeennnns nap

Rittinger Gyorgyi

igazgato
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1. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

IRATKEZELESI ES MUKODESI SZABALY ZAT

KONYVTARHASZNALATI SZABALY ZAT

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

2. szamu melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

3. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

4. szaml melléklet

LEGITIMACIOK
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A PECSI BELVAROSI
ALTALANOS ISKOLA
ISKOLAI KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2026.
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1. szamu melléklet

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtar mukdodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol €s
Irdnyelvek a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol az allomanybdl valo torlésérol.

- A koOzoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény

- Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrdl és a kulturalis targyi 6rokség
védelmérol

- 16/1998. (1V. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet médositasardl Magyar
Kozlony, 1998. 30. sz.

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. Térveny es modositasai

- A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- Az iskola pedagdgiai programja

- A 2004. évi XVIIL térvény. A tankdnyvpiac rendjérdl €s a kozoktatasrol szolo térvények
modositasa.

- 2011.évi CXC. Torvény a kdznevelésrol

- 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 17/2014(111.12) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas,a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 21/2015 (1V.17.) EMMI rendelet

- 4/2017 (1V.10.) EMMI rendelet

I. Az iskola konyvtarara vonatkozé azonosito adatok

A konyvtar neve: )

Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola Kényvtéara
Cime:

7621 Pécs, Megye utca 15. sz. Telefon: 72/532-483
Létesités ido:
A jelenlegi konyvtar 1étesitésének idOpontja: 1983
A Belvarosi Altalanos Iskola 1983 el6tt az Egyetemi Konyvtar Széchenyi térre nézo épiiletében
mukodott. Mar az 1700-as évek elejétdl vannak adatok az elemi iskola miikodésérdl (1722-t61
német nyelven), de jogelddiinknek hivatalosan az 1778-as évben kiralyi rendeletre Iétrejétt Scola
Normalist tekintjik.
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»1778-ban, a Ratio Educationis megjelenését kovetd évben, Maria Terézia rendeletére jott 1étre
a belvarosi normal iskola, mely mintaul szolgalt mas iskolak berendezéseére, illetve a

tanitoképzok novendékei is itt teljesitették gyakorlataikat.

Az iskolaban tanszertar, majd 1878-ban konywvtar 1étesilt. 1894-ben mar 275 mii 580 kotetben és

180 fiizetformaju kiadvany volt talalhaté az allomanyaban.”

1983-ban az iskola a konyvtarral egyutt Gj helyére, a Megye utcaba koltozott.

Bélyegzo:

A bélyegzd felirata: Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola Konyvtara

A bélyegzd lenyomata:

Il. Targyi és személyi feltételek

Iskolank 8 évfolyamos altalanos iskola harom parhuzamos osztallyal. Nemzetiségi német
nyelvoktatas mellett angol normal és emelt szintii oktatasa folyik, valamint Uszasoktatasra és
zenei képzésre is van lehetOség

A konyvtar jellege: zart iskolai konyvtar.

Elhelyezése: A konyvtar 1983-1993-ig a féépiiletben, majd 1993-2009-ig az iskola udvaran allo,
hangulatos barokk pavilonban miikodott. Jelenleg ismét a féépiiletbe, korabbi helyére koltozott
vissza. Az 5-6s sorszamu terem 63 m? alapteriiletli, olvasoteremként is szolgal, a kolcsonzési
pult mellett harom j6l elkiilonithetd részen szabadpolcos elhelyezéssel taldlhatok a konyvek. A
szépirodalmi miivek a katalogusszekrény mellett szerz6k szerint abc- rendben sorakoznak a
polcokon. A kicsiknek sz6l0k mesék, meseregények, valamint a verseskotetek is kiillon kiemelve
ezen a részen sorakoznak. A konyvtar allomanyanak tulnyomé tobbségét ezek teszik ki. Vellik
szemben, harom kétoldalas polcon a szakkdnyveket talaljuk ETO rend szerint. A kézikdnyvek a
fal mellett harom polcon sorakoznak. Itt talaljuk a német és angol nyelvii szakkonyveket, de a
regényeket is. Az olvasétermi részhez egy 48 m? - es kutatészoba is tartozik. (5 / A)
Tankonyvek és iskolatérténeti dokumentumokat talalhatdk itt. A padok kialakitasa miatt a

késébbiekben szamitogépekkel lehet felszerelni.
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A konyvtar szamitogépe kapcesolodik a belso és kiilsé halozatra is.

A kolcsonzési id6 heti 24 6ra, melynek beosztasa Iehetové teszi a délelétti tanitasi 6rakhoz vald
kapcsolodast €s a délutani szabadidos tevékenységet.
A konyvtarosi teendéket 1 6, magyar — torténelem szakos foéallasu konyvtaros-tanar kényvtar-

pedagogiai diplomaval latja (Munkakari leiras 1. sz. melléklet)

I11. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feltigyelete és szakmai iranyitasa

- Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasardl és fejlesztésérdl a
fenntart6 az iskolai koltségvetésben gondoskodik.

- Az iskolai konyvtar feliigyeletét és irdnyitasat az igazgato latja el a nevelOtestiilet és a
didkkdzosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltato tevékenységével a teriletileg illetékes
pedagdgiai intézet segiti: Oktatasi Hivatal Pécsi Pedagodgiai Oktatasi Kdzpontja, 7626
Pécs, Egyetem utca 6.

- Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszadgos szakértdi listdn szerepld

szakember végzi.

IV. Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar miikodésének célja:

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdson kiviil is lehetveé tegye a

gylijtemények hasznalatat.

1. Altalanos feladatok:

- gylijtemények folyamatos, szakszerii és aranyos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa
és rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- konyvtarhasznalati és tandrai foglalkozasok tartasa

- egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

- az olvasasi szokasok fejlesztése
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- 0nallé ismeretszerzésre nevelés
- konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek

kolcsonzését is

2. Kiegészit6 feladatok:
- tanoran kivili foglalkozasok tartasa, segitése

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

3. Az iskolai konyvtaros feladatai (Munkakori leiras 1 sz. melléklet)

- a konyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése és iranyitasa

- akonyvtar éves beszdmolojanak és egyeb beszamoldknak az elkészitése

- részvétel a konyvtarat érintd dontések eldkészitésében (pl.: athelyezés, berendezés,
szamitdgépes kdnyvtari program szakmai vizsgalata)

- a konyvtar miikodési dokumentumainak készitése

- kapcsolatok: az iskolan belll az igazgatdval, a munkakozosségekkel, szaktanarokkal,
diakdnkormanyzattal, az iskolan kivili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel

- szervez6i feladatok: konyv- és konyvtarhasznalati és konyvtarismereti szakorak tartsa

V. A kdnyvtar szolgaltatésai

1. Helyben hasznéalat
Jogosult rd a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.
- A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk; keziratok, folyoiratok, szotarak,
audiovizudlis eszkdzok, a muzealis vagy nagy értékii konyvek csak helyben

olvashatok. A kdnyvek gerincén piros jelzés van.

2. Kolcsonzés
Az erre a célra kijelolt allomanyrészbol
- Aziskola dolgoz6i egy tanevre kdlcsondzhetnek korlatlan szamban dokumentumokat.

- Az elso osztalyosok egyszerre csak 1 konyvet kdlcséndzhetnek.
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- Maésodik osztalytol 3 konyvet 3 hétre lehet kolcsondzni, kétszeri kéthetes
hosszabbitéassal, ha nincs eldjegyzés a konyvre.
- A tamogatott tankonyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik, illetve, ameddig

abbol a konyvbdl tanulnak. Az atlaszok kolcsonzési ideje 4 év.

3. Csoportos hasznéalat
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok reészére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-tanar szakmai
segitséget ad ezekhez.
A konyvtari szakorak, foglalkozasok megtartdsara az osszeallitott, elfogadott konywvtari
nyitva tartdsnak megfeleld iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitds szdmara nem vehetd igénybe, mert akadalyozzak

a konyvtar mikodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- Masolatszolgaltatas (csak indokolt esetben, mert a konyvtar 6nalld6 masol6berendezéssel
nem rendelkezik, igy a masolatok készitése az iskola bels6 szabalyai szerint torténik).
- A konyvtaros vezeti a szolgaltatdsokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat, ezek:
= kolcsonzési nyilvantartas
= statisztikai nyilvantartas
= szakoras foglalkozasok nyilvantartasa
- Tajékoztatas: Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informéacioszolgaltatast
nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmerilt probléméak megoldasahoz.
Az informacioszolgaltatas alapja: a gylijtemény dokumentumai, a kdnyvtar adatbazisa, ill.
mas konyvtarak adatbazisa.

- Témafigyelés: A kodnyvtaros-tandr esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a
szaktanari, tanuldéi palyamunkdk, nevelGtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk
elokészitéséhez.

- Irodalomkutatas és ajanlo bibliografiak elkészitése: segitségnyujtds szaktanarok és

tanulék szamara.
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VI. A gyilijtemény szervezése

1. Beszerzés
A konyvtaros ezt a feladatot a gazdasagi vezetd, a tantestiilet és a didkok javaslatainak

figyelembevételével végzi.

- A gytjtékornek megfeleld allomanyt alakit: gyarapit és kivon.
(Gyiijtokori szabdlyzat 3. sz. melléklet)
- Az élloménygyarapitasra fordithatd 0Osszeget az iskola koltsegvetésében Kkell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani.
- A konyvtaros felelds a tervszerli felhaszndlasért, tudta nélkiil nem vésarolhatd
dokumentum a kényvtar szamara.
A beszerzés forrasai: vetel, ajandek (kiadok, intézmények, alapitvanyok, maganszemélyek

részérdl), csere (alapja lehet f6lospéldany €s / vagy az iskola sajat kiadvanya)

2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa
- tartds beszerzésre szant dokumentumokrél egyedi (cimleltar) és dsszesitett (csoportos)
allomany-nyilvantartast vezetése a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével a
hagyomanyos, papiralapu cimleltarkényv kitoltése mellett.
Egyedi nyilvantartasi dokumentumok a konyvtarban: koényv, bekétott folydirat, CD, DVD,

szamitdgépes dokumentumok.

- Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése brossura nyilvantartasban,
papiralapu leltarkonyvekben rogzitve, emellett szamitogépes nyilvantartasban

(tdblazatosan)

3.Az allomény feltarasa
Az iskolai konyvtar kataldgusai:
betlirendes leirod
targyi katalogus, ETO szerinti szakkataldgus

sorozati katalogus
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Formaéja szerint:
hagyomanyos katal6guscédula alapl

szamitogepes rendszer

4. Tervszeri allomanyapasztas
- Természetes elhasznalodas
- Tartalmi elavulas
- Tobb példanyban meglévo, felesleges dokumentumok
- Elveszett dokumentumok
- Hiény: meértéket a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti
- Elhérithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlannd valt
dokumentumok
A selejtezésrdl jegyzOkonyv késziil, melyben feltiintetjiik a konyv szerzdjét, cimét, leltari

szamat, a beszerzes évét, a torolt dokumentum értékét (forintban).

5. Az allomany ellenérzése — leltdrozéas

Az allomény ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellenbrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban elbirtak szerint,
haromévente év elején, a konyvtar zarva tartdsa mellett vegezzik.

A konyvtér revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevd konyvtaros kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozéas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd,
mint az iskolai leltarozasi bizottsdg vezetdje a felelds. A vonatkoz6 rendelkezések értelmében 3
évenként kell iddszaki leltarozast végezni, melyek koziil minden masodik lehet részleges is. Ezt
legalabb a teljes allomany 20%-ara kell kiterjeszteni.

A letéti dllomanyt minden tanév végeén ellendrizni kell. Az ellendrzést a konyvtaros €s a letétet

kezeld hajtja végre.

6. A konyvek elhelyezése, tagolasa:
A konyvek egy része letéti allomanyban van.
Ezek jelenleg: technika és szdmitastechnika szakkdnyvek,

illetve német nyelvii szépirodalmi €s szakkonyvek.
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7. Az allomany védelme:

Az é&llomény jogi védelme: A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény

folyamatos és tervszeri gyarapitisaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy
hozzajarulasa nélkil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az &llomanyba-vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyuttes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok tanul6i és a dolgoz6k munkaviszonyat csak az esetleges konyvtéri tartozasuk utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, ugy a kiléptetést intéz6 személyt terheli a
feleldsseég.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre széloan kell atadni. A dokumentumokert
az atvevd szaktanar anyagilag felelés az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi

szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros tudtaval
lehet bemenni. Amennyiben a kdnyvek mas céll helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek

zarhaténak kell lennie.

A konyvtaros betegsége esetén a munkdjat ellatd helyettes részardnyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részardnyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok a dolgozdk, akik a
konyvtar helyiségét valamilyen célbdl (pl. tanora, értekezlet) egyedil vagy csoporttal a

kdnyvtaros tavollétében igénybe veszik.

Az alloméany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros tudtaval
lehet bemenni. Amennyiben a kdnyvek mas céll helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek

zarhaténak kell lennie.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznélni tilos. A kdnyvtar bejaratanal kézi tlizoltd

késziléket kell elhelyezni.
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A konyvtarbol vald tavozas elétt a helyiséget aramtalanitani kell.

Amennyiben a kdnyvtar olvasotermi részében szakorak is vannak, az 6ra végén a szakorat tarto
tanar kotelessége ellendrizni, hogy a tanuldk tisztan és rendben hagyjak el a helyiséget.

A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,

sz€lsOséges homérséklet stb.)

VII. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénzigyi feltételeket az intézmény
koltségvetéseben biztositja. A fejlesztésre fordithatd ©6sszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros--tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli €s folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola kincstarnoka gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl és szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése

a kdnyvtaros-tanar feladata.

VIII. A kdnyvtarhasznéalat szabalyai

(Konyvtarhasznalati szabalyzat 2. sz. melléklet)

1.Kényvtarhasznaldk kore:

A konyvtarat hasznalhatja az iskola 6sszes dolgozoja, 6sszes tanuldja és az iskolaba latogato
tanarjeldltek.

A hasznalok jogait és kotelességeit a Kényvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a hasznalok
szamara nyilvanossagra kell hozni.

A hasznalé koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd

jogviszony megsziinése eldtt.

2. A kolcsonzeés nyilvantartasa:
beiratkozott olvasokra a szamitogépes kdlcsonzést alkalmazzuk.

A tankdnyvkdlcsonzés az erre a célra rendszeresitett adatlapon torténik.
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3.A konyvtar nyitva tartasi rendje: heti 24 ora,

IX. Z4aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabélyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabéalyzatat feltl kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

- A konyvtaros-tanar munkakori leirasa (1. sz. melléklet)

- Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz. melléklet)

- Gyljtokori leirds (3. sz. melléklet)

- Tankodnyvkezelési szabalyzat (4. sz. melléklet)

Palotainé Mim Hajnalka

Konyvtaros-tanar

A mikodési szabalyzatot jovahagyom:

Rittinger Gyorgyi

igazgato

2026.szeptember 1.
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

1. A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktat6-nevel6 munkajat a gytjtokori
szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és
szolgéltatasaval segitse, valamint a Pedagdgiai Programban meghatérozott feladatok
ellatasdnak megvaldsitdsaban szervesen kozremiikodjon.

2. A konyvtaros-tanar a Human Munkak6zosség tagja, de szervesen egyiittmiikodik a tobbi
munkakdzosséggel is.

3. Munkdjat az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

Szakmai feladata:

Alloméanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

- A konyvtaros feladata az dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasa as apasztasa.

- Nyilvantartds vezetése a megrendelésekrdl, a beszerzési keret és a tartés tankonyvi keret
felhasznalasarol. Felelos az évi koltségvetés tervszert és folyamatos felhasznalasaért.

-A konyvtaros tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

- A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeres allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eléirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

- A konyvtaros-tanar felel6s a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért, a konyvtarhasznalati
szabalyzat betartasaért.

- Feladata az iddészakos (altaldban harom évenkénti) és soronkiviili leltdrozas eldkészitése,
lebonyolitasa. A munkafolyamattal kapcsolatos adminisztrativ tennivaldk elvégzése.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
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- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelésséggel is tartozik, ezért a konyvtarhasznalati
szabalyzat megsértését az igazgatonak jelentenie kell, és az allomany védelem érdekében szo6t
kell emelnie.

Szolgéltatasok:

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa, a kdlcsonzés végzése.

- Segitségadas az informacidhordozok kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

- Tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol, ténybeli adatszolgaltatas, szlikség szerint
irodalomkutatas, témafigyelés.

- Egyéni és csoportos kutatbmunka segitése.

- A konyvtar gylijteményében nem talalhatd, de igényelt dokumentumok konyvtarkozi
beszerzése, a kiils6 forrasok hasznalatanak 6sztonzése.

Kolcsonzési nyilvantartasok vezetése: a konywvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott
maodon.

- A konyvtari foglalkozasok, konyvtarhasznalati orak éves tervének dsszeallitasa a tantargyi
programok alapjan a szakmai munkakdzdsség-vezetokkel.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket nydjté dérakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat 1-8. osztalyig.

- Rendszeresen tajékoztat a konyvtar Uj valtozasairol, értekezleten, faliujsagon.

Tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrél, ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast,
témafigyelést végez.

- Ajanldjegyzéket készit az iskolai munkatervben meghatérozott feladatok segitéséhez.

Egyéb feladatok:

- A konyvtaros kapcsolatot tart az osztdlyfonokokkel, a munkakozosség- vezetdkkel,
szaktanarokkal.

- Feliigyel a lyukasorajukat a konyvtarban tolt6 tanulokra.

- Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kozmiivel6dési
kdnyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar)

- Iskolatorténeti kutatdsokat végez.
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- Konyvtaros heti munkaideje 40 ora, felosztdsa a kovetkezd: nyitva tartds: 24 ora, az
iskola kulturalis életének szervezése, szertarrendezés, bels6 munkak: 8 ora. kilso
tevékenyseg 8 ora.

- Nyitvatartasi feladatok sorén ellatja a kovetkez6 feladatokat: kolcsonzés, tajékoztatas,
konyvbemutato foglalkozas, raktari rendezes.

- Belsé munkélatok sordn elvégzi a kovetkezd tevékenységeket: feldolgozds Szirén
Integralt Konyvtari Rendszer segitségével, allomanygyarapitds, irodalomkutatas,
felkészulés a foglalkozasokra, egyéni tovabbképzés.

- Kiilsé tevékenységei: tajékozodas a kdnyvpiacon, egyéni beszerzések, tapasztalatcsere.

Rittinger Gyorgyi

Igazgato

Tudomasul vettem: Palotainé Mim Hajnalka

Pécs, 2026.szeptember 1.
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A hasznalatra jogosultak kore:

Beiratkozas feltételei:

- Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A konyvtari szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

- Az iskola tanuldi csak a tanévente (szeptembertdl juniusig) kitoltott beiratkozasi lappal
és a szilé feleldsségvallalasaval kolcsondzhetnek. Beiratkozas alkalméval a didkok
sziileinek nyilatkozatot kell tennie, —melyet aldirdsukkal hitelesitenek—, hogy a konyvtar
hasznalati szabalyzatat kotelezének ismerik el.

- A tamogatott tankonyvkdlcsonzés specialis kolcsonzési lapon torténik, és csak a
tankonyv részlegre vonatkozik. Beiratkozas alkalmaval a didkok szileinek nyilatkozatot
kell tennie, —melyet alairasukkal hitelesitenek—, hogy a kdnyvtar hasznélati szabalyzatat
kotelezOnek ismerik el.

- A tanarjeloltek csak vezetdtanaruk altal kdlcsondzhetnek.

lgénybevétel ideje:

- Az iskola dolgoz6i egy tanévre kolcsondzhetnek korlatlan szamban dokumentumokat,
munkaviszonyuk megsziintekor kotelesek rendezni konyvtari tartozasaikat.

- Az elsé osztalyosok egyszerre csak 1 kdnyvet kdlcsondzhetnek 3 hétre.

- Maésodik osztalytol 3 konyvet 3 hétre lehet kolcsondzni, kétszeri kéthetes
hosszabbitéassal, ha nincs elgjegyzés a kdnyvre.

- A tamogatott tankonyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik, illetve, ameddig

abbdl a konyvbdl tanulnak. Az atlaszok kolcsonzési ideje 4 év.

2. Alapszabalyok:

Az olvasonak a konyvtarbol kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyeznie nem
szabad, dvni kell a rongalddastal.

A pedagbdgusoknak az iskolai év végén kell visszahozni a konyveket, vagy egyeztetés utan,
alairasukkal hitelesitett nyilatkozatban elismerni, hogy a munkajukhoz szikséges

dokumentumokra a kdvetkezd tanévben is igényt tartanak, azt visszahozni nem kivanjak.
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A kolcsonzott konyveket a tanuldknak az év zarasakor (az Oktatasi Minisztérium altal
meghatarozott tanévzaras napjaig, javitovizsgara utalas esetén a vizsga letételének napjaig)
vissza kell hozni, nyaron a kdnyvtar zarva van.

A tanuloi jogviszony és a dolgozok munkaviszonyanak megsziinésével a konyvtari tartozas
rendezese is egyutt kell, hogy jarjon. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd és a konyvtaros

felelOs.

3. Eljarés a szabalyzat megszegése esetén:

- A megrongalt vagy elveszitett dokumentumokat vagy azonos, vagy hasonlé kiadasu
példannyal pétolni kell, ennek hidanyaban a konyv értékét meg kell tériteni, a téritési dij
Osszegét a konyvtaros a leltari jegyzékek és az inflacio figyelembevételével hatarozza
meg.

- Az év végén (az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott tanévzaras napjaig, javitovizsgara
utalas esetén a vizsga letételének napjaig) le nem adott kdnyveket, ki kell fizetni, melyet
a konyvtaros a leltari jegyzékek és az inflacio figyelembevételével hataroz meg, e
dokumentumok késébb mar nem visszaszolgaltathatok, mivel az allomanybdl az év végi

zaraskor toroltetnek.

4. A konyvtar hasznélatanak modja

Kolcsdnzés: Az erre a célra kijelolt allomanyrészbol
- Aziskola dolgoz6i egy tanevre kolcsondzhetnek korlatlan szamban dokumentumokat.
- Az els6s tanulok 3 hétre 1 konyvet vihetnek, masodik osztalytol 3 konyvet.

- Atadmogatott tankonyvkdlcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik

Eljaras, ha az olvaso a kolcsonzési hataridon beliil nem hozta vissza a dokumentumokat:
- Els6 figyelmeztetés: 10 nap késés utan, szobeli figyelmeztetés.
- Masodik figyelmeztetés: 20 nap késés utan, irasbeli figyelmeztetés.
- Harmadik figyelmeztetés: 30 nap késés utan, blntetése kozhasznu segitség nydjtasa a

kdnyvtarban délutan, napkdzis tanul6 esetén a tanulasi 6ra utan.
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A dokumentumok tovabbi kolcsonzésébdl kizarjuk azokat, akik haromszori figyelmeztetés utan

sem hoztdk vissza a konyvet, késedelmiikr6l az osztalyfonokon keresztill sziileik értesitést

kapnak.

Helyben hasznélat:

Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.

A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak; kéziratok, folydiratok, szotérak,
audiovizudlis eszkdzok, a muzealis vagy nagy értékii konyvek csak helyben
olvashatok.

A konyvtadrban a nyugodt kutatd- és gyljtémunka érdekében csendesen kell
viselkedni.

A rendszerezettseg fenntartadsa érdekében a polcrol levett konyveket az asztalokon
kell hagyni. A kdnyvtarat a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni.

A konyvtarba csak tanari felligyelettel 1éphet tanulo.

A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

Szolgéaltatasok:

Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi 1don beliil.

Masolatszolgéltatas: fénymasolas

Tanulasi folyamatokhoz, oktatashoz kapcsolodd konyvtari anyagok mésoltathatok.
A masolandd anyagok lapszdma nem haladhatja meg a 30 oldalt
A maésolandé anyagok masolasi hatéaridejét a konyvtaros egyéb tevékenységei

befolyasolhatjak.

Konyvtarbemutat6 foglalkozasok:

Konyvtarhasznalati ismereteket nyujto ordk igényelhetdk barmely tantdrgyhoz
kapcsoltan.

A konyvtari dokumentumokat 1gényl6 szakordk elokészitése kérhetd.

A konyvtarban tartando foglalkozasok maximalis 1étszdma 32 £6.

Az 6rédk igénylése eldzetes egyeztetéssel torténik.

Rendszeres tajékoztatas:

A konyvtar tajékoztatja olvasodit a konywvtar Uj valtozasairol, értekezleten, falidjsagon,

vagy személyesen.

Ajanlojegyzék készitése:
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Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok segitéséhez a kdnywvtaros leltari
évenként szaktargyi lebontasban jegyzéket készit.

Evkozben is igényelhetd egy-egy aktualis témakor ajanlojegyzékének készitése.

Konyvtarkozi kolcsonzés:

A konyvtar kapcsolatban all az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrel (ODR),
melynek  segitségével  igénybe  vehetd6 a  konyvtarkozi  kolesonzés
(http://odr.lib.klte.hu/corvina/odr)

Csak az oktatasi-tanitasi folyamatokhoz kapcsolodd dokumentumok lekérése

lehetséges.

A konyvtarkozi kolcsonzés tovabbi rendjét az ODR hatarozza meg.

5. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje: heti 24 éra

6. Allomanyvédelem:

A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a

berendezés szakszerli hasznalata, tisztan tartasa kiilonosen fontos.

A raktari rend kialakitasaért a konyvtaros felelds, valamint 6 feliigyeli €s irdnyitja a kdnyvtarban

a takaritasi munkalatokat, melynek rendje a kovetkezo:

- Naponta: szukseges a helyiségek felseprése, a padlo apolasa.

-  Heti egy alkalommal: (péntek), a polcok és a polcokon 1évé konyvek attorlése,

portalanitasa, pokhalozasa porszivoval (beszerzéséig torlokefével).

- Félévente: a fliggonyok, drapériak kimosasa, az ablakok tisztitasa.

- A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

- Adohényzas és nyilt lang hasznalata tilos.
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Palotainé Mim Hajnalka Rittinger Gyorgyi

konyvtaros-tanar igazgato

3. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gyujtokori szabalyzat elkészitéséhez felhasznalt irodalom

1. Dén Krisztina: Az iskolai konyvtarak miikodési rendje. Modszertani itmutat6 az iskolai
konyvtarak mitkodési szabalyzatanak elkészitéséhez, atdolgozasahoz.
Budapest. FPI, 1992.

2. Dan Krisztina — Dragos Katalin-Homor Tivadar: igy miikodik az iskolai konyvtar.
Moddszertani Gtmutato az iskolai konyvtarak miikddéséhez és miikodési
dokumentumainak elkészitéséhez.

Budapest. FPI, 1998.
3. Iskolakényvtaros — Modszertani és tajekoztato folydirat

1999. aprilis 3. évf. 1. szdm

I. Alapdokumentumai
- Az 1996. évi LXIIl. Torvény a kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. Torvény
modositasarol
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- Nemzeti Alaptanterv

- Az iskola pedagogiai programja

- A mivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998.(IV:8.) MKM rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérdl szold 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet mddositasarol

- A mivelddési és kozoktatasi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

- Az MKM téjékoztatdja a funkcionalis taneszk6z-jegyzékrol.

- Ajanlas a taneszkoz-fejlesztéshez.

- A 2004. évi XVIL torvény. A tankonyvpiac rendjérol és a kozoktatasrol szold torvények
modositasa.

- 2011.évi CXC. Torvény a kdznevelésrol

- 17/2014(111.12) EMMI rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas,a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelet —a 2014-es modositasa

- 4/2017 (1V. 10.) EMMI rendelet

- 1265/2017 (V. 29.) kormanyrendelet

I1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar 111 m?2 teriileten helyezkedik el. A szabadpolcos kélcsonzési részben a
konyvek szakrendben és szerzdi betlirendben talalhatok.

A konyvtarosi teendoket 1 f6 konyvtaros-tanar latja el, végzettségei: magyar-térténelem szakos
foiskolai és kozépfoku konyvtaros-asszisztensi és konyvtar-pedagdgiai egyetemi végzettséggel.

Heti nyitva tartasi id6 24 ora.

2. A konyvtar szerepe az iskola pedagdgiai munkajaban

Az iskola nevelési-oktatasi céeljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak. A kultira és
miiveltség ataddsa oly modon valdsul meg az intézményiinkben, hogy a torvény altal eldirt
Nemzeti Alaptanterv miivelodési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten
évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
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Az iskolaban a tobbi tantargy mellett nemzetiségi németet és angol nyelvet, valamint emelt
szinten matematikadrdkat tartunk. folyik, ennek megfeleléen torténik a tanari illetve tanuloi
segédanyag gyljtése.

A kiilonféle versenyekre felkésziilés miatt is kiemelt szerepe van a mivészeti ¢és
természettudomanyos targyak oktatasat segité anyagnak is.

Célunk iskolai olvasoversenyek, tanulmanyi versenyek hatterét biztosité konyvek beszerzése.

A korszerli iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskozponttd valik. Gytlijteményének
sz¢éleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informécidhordozdkat, amelyeket az
intézmény oktatdsdban hasznosit, befogadva, felhasznalva a kiilonboz6 rogzitési, tarolasi és

kereso technikakat.

A konyvtarunknak lehetdsége van szdmitogépes haldzathoz vald csatlakozasra. A jové nagy
lehetdségének tekintjiik ennek a kiaknazasat.
A konyvtar hasznalata minden ismerettertleten nélkilozhetetlen - az 6nallé ismeretszerzés

érdekében a tanulonak el kell sajétitania a hasznalatanak technikajat, modszereit.

I11. Az alloményalakitas alapelvei
1. Az allomanygyarapitas modja:

- Megrendeléssel.
- Készpenzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol
- Ajandék form4jaban intézménytdl, maganszemélyektol.

- Eves tankonyvellatasbol,

1.1. A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- Tematikus:
= Tanulashoz, tanitdshoz kapcsolodd irodalom, pedagogiai, pszichologiai irodalom,
tehetséggondozas figyelembevétele.
= Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a
tanuldk, és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.
= Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gytijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd

fel.
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= A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez szlikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

= Sziikds anyagi lehetdségek esetén elsébbséget €lvez a kézikonyvtar gyarapitasa

Nyelvi szempont:
= Magyar nyelvii dokumentumok
= A tanitashoz kapcsoldodd, német, nemzetiségi német, valamint angol nyelvii

dokumentumok.

Formai szempont:

= A kisméretli és gylijtok szamara késziilt konyveket nem gytijti a konyvtar.

Dokumentumtipusok:
= KoOnyv
= Folyodirat

= Kéziratok

2. Az &lloméanybol kivonas maédjai
- Természetes elhasznal6das

- Tartalmi elavulas

- Tobb példanyban meglévd, felesleges dokumentumok

- Elveszett dokumentumok

- Hiany: mertékét a 3/1975. KM-PM rendelet régziti

- Elharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna valt

dokumentumok

IV. A fogytjtokor és mellékgyujtokor
1. A gytjtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gytjti be allomanyat, a koltségvetés adta lehetdségeknek

megfelelden, teljességgel egyetlen tantdrgy, szakteriilet irodalmat sem gytjti. Elsdbbséget

¢lveznek a tantargyak oktatdsaban felhaszndlhatdé tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii

gylijteményei.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és

informaciohordozokat, amelyekre az iskola neveld €s oktato tevékenységéhez sziikség van.
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- Fogyljtokorébe tartoznak a konyvtar elsddleges funkcidjabol adodoé feladatok
megvaldsitasahoz szilikséges dokumentumok.
- Mellékgytjtokorébe a konyvtar madasodlagos funkciojabol fakadd sziikségletek

kielégitését szolgal6 dokumentumokat soroljuk.

2. Fogyiijtokor teriiletei
A konyvtar alapvet6 funkcidja az iskola Pedagdgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok biztositas.
A PP ¢és a kiilonb6zd, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitdsanak, tanuldsanak
alapdokumentumai tikrozik a tantargyi eszkézigényeket.
A fogyljtékor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartdsdval torténik, lehetdség szerint

teljességre torekvoen, mindségorientaltan.

2.1. Koényvek

2.1.1. Altalanos miivek: 0

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd6 munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyadgak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, atlaszok, torvénytarak, kronoldgidk, bibliogréfiak,

repertériumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

2.1.2. Filozéfia, pszicholdgia: 1

Pszichologia, logika, erkdlcstan, filozofia altalanos ismertetdi.

2.1.3. Vallés, teoldgia: 2

Biblia, mitoldgia alapmiivei, keresztény vallds és nem keresztény valldsok bemutaté miivei.

2.1.4. Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz: 6sszefoglalo jellegli miivek.
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Szabadid6 felhasznalasa.
Pedagdgia: Palyavalasztasi, tovabbtanulasi utmutatok. A pedagdgusok 6n- és tovabbképzéséhez

sziikséges alapveto €s a felkésziilést elosegitd pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai.

2.1.5. Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, foldtudomanyok,
Oslénytan, bioldgia, novénytan, allattan alapszintli miivei. Munkaeszkozként felhasznalhato

ismeretko6z16 irodalom.

2.1.6. Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek.
A higiéniaval, az ember szervezetével, az egeszséges életmdddal kapcsolatos alapismereti

ismeretterjesztd munkak.

2.1.7. Miivészet, szorakozas, sport: 7
Muvészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhdzmuiivészet, sport alapszinti
Osszefoglalo miivei.

Zene, zeneszerzOk életrajzai, miielemzések.

2.1.8. Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egy- és kétnyelvii szotarak.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.

Magyar irodalom torténete.

2.1.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Baranya megyére és Pécsre vonatkozo helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

Fo6ldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglald munkai, kiemelten Eurdpara és Magyarorszagra
vonatkozdan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 6sszefoglald alapszintli munkai, Eurdpa és
Magyarorszag torténete.

frok, kolték életrajzai.
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2.1.10. Tankonyvallomany
Az iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz, palyazatokhoz

szlikséges dokumentumok.

2.1.11. Szépirodalom
Magyar préza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggylijtemények.

2.2. Periodika
o pedagdgiai folyoirat
e modszertani folyoirat
« atananyagokhoz kapcsol6dd, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolydiratok
e az igényes miivelddést és kikapcsolodast, egészséges ¢€letmddra nevelést nyujtd
ifjusagi lapok, folyoiratok
e palyazati figyeld

2.3. Kéziratok
e palyamunkak
« helyi tantervek, segédanyagok
« hivatalos iskolai alapdokumentumok
2.4. Audiovizudlis informéaciohordozok
A helyi tanterv oktatdsahoz sziikséges dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informéacidhordozoékat is.

3. Mellékgyiijtokor teriiletei
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tuli ismeretszerzeési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gyljtés szelektalva torténik.

3.1. Kdnyvek

3.1.1. Filozofia, pszicholdgia: 1
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Logikai modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégité szakirodalom.

3.1.2. Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany.

Folklér, néprajz.

Pedagogia: Az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald felsdfok
szakirodalom.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégito szakirodalom.

3.1.3. Természettudomanyok: 5

Asvanytan.

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon tulmutatd tdjékozodast segitd
dokumentumok.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.4. Alkalmazott tudoméanyok: 6
Fizioldgia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégito szakirodalom.

3.1.5. Miivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai.
Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégité szakirodalom.

3.1.6. Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana.

Az irodalom klasszikusairdl sz616 olvasmanyos miivek.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.7. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza. Hires torténelmi személyek életrajzai.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.8. Tankdnyvéallomany
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A kovetkezo iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgytijtemények, példatarak, tesztek.

3.1.9. Szépirodalom

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szépirodalom.

3.2. Nem konyv alapu ismerethordozok

A tanitasi 6rakhoz kozvetlenil vagy kozvetve felhasznalhatd informaciohordozok.

3.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

- Egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok.
- Irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szérakoztaté olvasmanyok
- Altudomanyos miivek

- Ertéktelen, csak szérakoztaté AV - dokumentumok

V. Az iskolai konyvtar gytlijteményjellege

1. A gyiijtékorébe tartoz6 dokumentumtipusok

1.1. frasos dokumentumtipusok
- konyv
- tankonyv, tartos tankényv, madszertani segédanyag
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat
- kéziratok (pl.: palyamunkak)

2. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gytijti be dllomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden, teljességgel egyetlen tantdrgy, szakteriilet irodalmat sem gytjti. Elsdbbséget

¢lveznek a tantargyak oktatdsaban felhaszndlhatdé tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii

gylijteményei.

3. Nyelvi elhatarolas
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Magyar nyelvii kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kisszotarait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikdnyveit, hangzd anyagait, egyes szépirodalmi

alkotésait, valamint a német nyelv olvasmanyalap( oktatasahoz regényeket, mesekonyveket.

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a kiilonbozo allomanyrészekbe

dokumentumonként 1 — 1 példanyt all médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:
- német és angol szo6tarbol tanuldesoportonként 1-2 tanuléra 1 pld
- hazi olvasmanyokbol tanulocsoportonként 4 — 5 tanuléra 1 pld.
- egyes pedagogiai segédkonyvbdl pedagdgusonként 1 — 1 pld.

- ajanlott olvasmanyokbdl tanulcsoportonként 10 tanuldra 1 pld.

VI. Részletes gyiijtési szabalyok

1. Ismeretk6zl6 irodalom

Kiemelt teriiletek: Az iskola specidlis képzésébdl, hagyomanyaibdl adédo konkrét tertiletek.

A teljesséqg igényével gyiijtend6k az alap és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintli 6sszefoglaloi

- atananyaghoz kézvetlenil kapcsolodo szakiranyl segedkonyvek

- atantargyak elméleti és torténeti 6sszefoglali

- amunkaltato eszk6zként hasznélatos alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom

- az intézmény érvényben 1évo tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- atovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi tajékoztatok

- helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, névaddjaval foglalkoz6 dokumentumok

Vélogatva gyiijtjiik a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat

munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz
felhasznalhato idegen nyelvii segédleteket, a tanult tantargyakban valo elmélyiilést szolgald és a

tananyagon tulmutat6 alap és kozépszintli irodalmat.
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2. Szépirodalom
Kiemelt teriilet: A helytorténeti szempontbol kiemelt szerzOk miivei.

A teljesség igényével gytjtjiik az atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat, a helyi tantervben

meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a tantargyi program altal meghatarozott
klasszikus és kortars szerzék valogatott miveit, gylijteményes koteteit. A magyar és kiilfoldi
népkoltészetet bemutatd antologidkat, gylijteményes koteteket, a nevelési program
megvalositdsahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal gyiijtjik a tematikus antologiakat, az ifjisagi regényeket, elbeszélés és
verseskoteteket

Erés valogatassal gyljtjiik a tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld

olvasmanyos irodalmat, a regényes életrajzokat, torténelmi regényeket, a kiemelkedo, de a

tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miiveit.

3. Pedagdgiai irodalom

Teljességre torekvden gyljtjiik a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek,

feladatlapok, tanmenetek, a tanitdsukhoz  szlikséges mddszertani  segédleteket,

feladatgylijteményeket, tesztkonyveket.

Erésen valogatva gyijtjik a pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat

pedagogiai és pszichologiai Osszefoglalokat, kiemelkedé pedagdgiai munkakat. A PP-ben
megfogalmazott nevelési es oktatdsi cél megvalositdsahoz szlkséges szakirodalmat, a
miiveltségi teriiletek moddszertani segédleteit, segédkonyveit, a tanitdson kiviili foglalkozasok
dokumentumait. A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat, segédkonyveket,
segédleteket az oktatdsi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi Utmutatdit az altalanos
pedagdgiai és tantargymaddszertani folydiratokat.

A csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozd, palyavalasztéssal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatokat, az iskolaval kapcsolatos

statisztikai, jogi és szabalygylijteményeket, az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumokat.

4. Konyvtari szakirodalom

Erdésen vélogatva gyljtjiik a kurrens, retrospektiv jellegli tajékoztatasi segédanyagokat, a

konyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglal6 munkakat és a konyvtari jogszabalyokat,

irdnyelveket.
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5. Hivatali segédkdnyvtar
Gyltjteni kell az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygytlijteményeket és folyoiratokat.

6. Kéziratok

Gytjteni kell az iskola pedagogiai dokumentacioit, palydzati munkakat.

7. Periodika gyiijtemény
Gyljteni kell a pedagogiai folyoiratokat, modszertani folyoiratokat, a tanagyaghoz kapcsolodo
rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratokat, palyazati figyeldt, a helyes életmodra nevelést

szolgélo, a kulturdlt szorakozast segitd folyodiratokat, ifjusagi lapokat.

8. Audiovizualis gyiijtemény
A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV - dokumentumok, szamitégépes informéaciéhordozok

gyljtése a meghatarozo.

Pécs, 2026.szeptember 1.
Palotainé Mim Hajnalka

Kdnyvtaros-tanar

A gylijtokori szabalyzatot jé6vahagyom:
Rittinger Gyorgyi

Igazgato

4. sz. melléklet

TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT
A tartds tankonyvi keret felhasznalasanak rendje
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7. A tankényvekre vonatkoz6 szabalyozasok:

- A 2004. évi XVIL. térvény. A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szolo torvények
madositasa.

- 2011.évi CXC. Torvény a koznevelésrol

- 20/2012 (VII1I. 31.) EMMI rendelet

- 17/2014(111.12) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas,a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelet a 17/2014-es modositasarol

- 4/2017 (IV.10.) EMMI rendelet a 17/ 2014-es mddositasa

- 1265/2017 (V.29.) kormanyhatarozat

A tankonyvekkel kapcsolatos mindennemi feladatokat a ,,Tankonyvellatas rendje” iitemterv

tartalmazza.

Ebben a feladatban részt vesznek: igazgatd, munkakodzosség-vezetdk, osztalyfonokok,

ifjusagvédelmi felel6sok, tankdnyvtelelds, konyvtaros.

A tankonyvrendelési iitemterv iddszakokra é€s feleldsokre lebontva tartalmazza az aktualis

teenddket.

A konyvtaros tankonyvekkel kapcsolatos feladatainak elvégzésében egyiittmiikodik az

iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel, a Sziiléi Szervezettel és a Didkdénkormanyzattal,

valamint részt vesz a tankdnyvrendelési itemtervben ra vonatkoz6 feladatok megoldaséban.

Iskoldnkban a 2017/18-as tanévtdl kezd6déen a didkok szamara az 1-8. évfolyamon
tankonyveket téritésmentesen biztositjuk.3-4.0sztalyban a tartos tankdnyveket, atlaszokat, 5-8
osztalyokban minden tankdnyvet konyvtari példanyként adunk ki. A munkafiizeteket személyes

hasznalatra atadjuk.

Nyilvantartas:

A tartds tankonyveket kulon leltari allomanyként TK, (2008/2009-es tanév elétt B) betlijelzettel
megjeldlve tartja nyilvan a konyvtar. A tanulondl 1évé konyvet a konyvtar pecsétjével és/vagy
leltari szammal el kell 1atni.

A tanuloknal 1év6 konyvtari konyvek nyilvantartasa osztalyonként, kolesonzé-lapon tortenik.
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Azok a hazi és ajanlott olvasmanyok, szotarak, lexikonok stb., melyek a tartds tankonyvi
keretbdl keriilnek megvasarlasra, az ,,A” leltarkonyvbe (valamint a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszerbe) keriilnek tételesen beleltdrozasra, és a konyvtarban egyébként szokasos maodon,

szamitogépes kolcsonzéssel vehetok igénybe.

Kolcsonzes:

A tankonyvek kolcsonzése a tanév elsé hetében torténik a sajat tulajdonba adott taneszkozokkel
egy idében. A szdmlazé program altal kiéllitott ,, Konyvtari kényvek listdja” cimii nyomtatvany
mellé kerlilnek az adott tanulé altal kdlcsonzott tartos tankdnyvek leltari szdmai. A kdnyvek

atvételét és a kezelésiikre vonatkozo szabalyok betartasat a sziild alairasaval elfogadja.

Az atadott konyvek egy elére meghatarozott része korabbi években vasarolt konyvtari példany is

lehet, mely nem feltétlendl Gj, de még jol hasznalhato.

A tartos tankonyvi keretbdl konyvtari példanyokat kell biztositani a tanuldszoban, a napkozis

csoportokban, és a konyvtarban is. Ennek felmérése minden tanév novemberében torténik.

A tartds tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyok:

Az atvett dokumentumok a kdnyvtar tulajdonat képezik. A konyvekbe beleirni sem tollal, sem
ceruzéaval nem szabad. A konyvek megrongalodasa vagy eltiinése esetén a sziilének kartéritési
felelossége van. A konyvek visszahozataldnak hatarideje tanév vége, (javitovizsga esetén a
vizsga napja), az eddig az id6pontig vissza nem szallitott konyvek elveszettnek mindsiilnek,
azokra is vonatkozik a szlil6k kartéritési feleldssége. Ha a tanul6 év kdzben elhagyja az iskolat,
a ,, Tavozasi bizonyitvany ” addig nem adhat6 at neki, amig tankonyv (és egyéb konyvtari konyv)
tartozasat nem rendezi.

Selejtezés:

A tartés tankonyvek selejtezésének elve a négyévenkénti allomanycsere. Ez aldl kivételt

képeznek a behajthatatlan kdvetelés, kartérités, vagy az elavulas miatti selejtezések.

Karteérites:
A konyv rendeltetésszerli hasznalata soran keletkezett karokat a tanulonak nem kell megfizetnie.
Rongalés, elvesztés: Ha a konyvtarhasznalé a dokumentumot megrongalja vagy elvesziti,

koteles a kart megtériteni.
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A kértérités modjai:

Az elveszett dokumentum ugyanolyan vagy Ujabb kiadasu példanyaval valé potlasa.
A konyvtar altal elfogadott, a mii tartalmaval és értékével egyenértékti masik
dokumentum beszerzeése.

A dokumentum aktudlis piaci/forgalmi értekének megfizetése.

Kiskoru tanulo esetében a kartéritési kotelezettség a sziilot (torvényes képvisel6t) terheli.

Pécs, 2026.szeptember 1.

Palotainé Mim Hajnalka

Kdnyvtéaros-tanar

A tankodnyvkezelési szabalyzatot jovahagyom:
Rittinger Gyorgyi

igazgatd
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2. szamu melléklet:
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

. A szabdlyzat célja az intézményi bélyegzdok nyilvantartasanak, hasznalatanak, drzésének
¢s selejtezésének jogszabalyszerli szabalyozasa.

. Az intézmény hivatalos bélyegzdjével ellatott irat kOzokiratnak mindsiil, ezért a
bélyegzokkel vald visszaélés jogi kdvetkezményeket von maga utan.

2. A bélyegzok tipusai és jogosultak kore

Az intézményben kizardlag az alabbi munkakdroket betolté személyek jogosultak bélyegzo
hasznalatara, az alabbi megoszlasban:

. Intézményvezeto (Igazgato):

o 1 db hivatalos, kor alaku, Magyarorszag cimerével ellatott allami bélyegzo
(intézmény névvel).

. Iskolatitkarok (2 6):

o Személyenkeént 1-1 db (6sszesen 2 db) kor alaku bélyegzé az intézmény adataival,
adminisztracios feladatok ellatasahoz (pl. igazolasok, bizonyitvanymasolatok, levelezés).

. Gazdasagi ligyintézo (1 6):

o 1 db kor alakt bélyegzd

3. A bélyegzok hasznalata és az alairasi jog

. A bélyegz6 6nmagaban, alairas nélkiil érvénytelen.

. Az intézmény korbélyegzdjét kizardlag az igazgatd hasznélhatja, vagy tavollétében az
SZMSZ-ben kijeldlt, helyettesitessel meghbizott személy.

. Az iskolatitkarok €s a gazdasagi ligyintézo a bélyegzot csak a sajat hataskoriikbe utalt
dokumentumokon, vagy az igazgat6 eseti/allandé utasitasa alapjan, ,.kiadmanyozasi jog”
gyakorlasaval hasznalhatjak.

. SzigorUan tilos elére lebélyegzett, iires papirokat, nyomtatvanyokat tarolni.
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4. Nyilvantartas, orzeés és felelosség

. Nyilvantartas: Az intézményben hasznalt 6sszes bélyegz6rél kdzponti nyilvantartast
(Bélyegzo6-nyilvantartd konyv) kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza:

o A bélyegzd lenyomatat.

o A bélyegzd atvételének datumat.

o Az atvevO személy nevét és alairasat.

o A visszavétel vagy selejtezés datumat es okat.

. Orzés: A bélyegzével rendelkezd dolgozok személyes és anyagi felelgsséggel tartoznak

a rabizott bélyegzdért. A bélyegzdket munkaiddn kiviil elzarhato helyen (lezart fiokban vagy
szekrényben) kell tarolni.

. Elvesztés, rongalodas: A bélyegzo elvesztését vagy lopasat azonnal jelenteni kell az
igazgatonak. Elvesztés vagy lopas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegzot a
visszaélések elkertilése végett le kell tiltani (érvényteleniteni kell).

5. Selejtezes és érvenytelenités

. Az elhasznalddott, megvaltozott adatu vagy megsziint bélyegzoket le kell selejtezni.
. A selejtezésrdl 3 tagu bizottsag jelenlétében jegyzdkonyvet kell felvenni.
. A bélyegzoket a gumi rész fizikai megsemmisitésével (szétvagasaval) kell

érvényteleniteni, amit a jegyzOkonyvben is rogziteni kell.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat véleményezéséhez, elfogadasahoz
A diakénkorméanyzat véleménye

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola diakénkormanyzata a nemzeti koznevelésrél szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82. §
(6) bekezdésében és a 120. § (4)-(6) bekezdéseiben biztositott véleményezési jogkdrében
eljgrva az intézmeény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tervezetét megismerte,
megtargyalta, és azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

Kelt: ... Tema ..., 2026. .09, ho AM.... nap :

S ala e L7
a didkdnkormanyzat képviseldje

A szllbi szervezet véleménye

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola szl6i szervezete — tekintettel arra, hogy az intézményben
iskolaszék, illetve intézmeényi tanacs nem mukédik — a jogszabalyban biztositott véleményezési
jogkorében eljiarva az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak tervezetét
megismerte, megtargyalta, és azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

A szlléi szervezet az SZMSZ elfogadasat megelézéen véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Pécs, 2026.09. h6 .08. nap

a szil6i szervezet képviseldje

A nevel6testilet elfogadé nyilatkozata

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola nevelstestilete a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi
CXC. toérvény 25. § (1) bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjaban biztositott jogkérében
eljarva, az arra jogosult szervezetek véleményének kikérését és megismerését kovetden az
intézmény Szervezeti és Mkédési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarél a nevelétestilet a 2026. szeptember ho
14.napjan megtartott nevelétestiileti értekezletén dontott.

Az elfogadast a neveldtestileti értekezletrdl készilt jegyzokdnyv igazolja.
Kelt: Pécs, 2026. szeptember h6 14. nap
P.H.

o <t ¢ /rﬂ fo %o tce ¥ f ”55 ec 2 b )
intézmt%m"iaazgaté nevelétestiilet képviselsje

e

Hatalybalépés és nyilvanossagra hozatal

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat .202@. O A, oo
napjan lép hatalyba.

Az intézményi igazgaté gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak az intézmény
honlapjan torténé kozzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott médon torténd
nyilvanossagra hozatalarél és hozzaférhetove tételérol. 7

»’@05‘ Lrq,
: intézfieny korabbi Szervezeti és
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4
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3. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pécsi Belvarosi Altalanos iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Rittinger Gyorgyi
igazgatod
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzatat a tobbszor modositott a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény 10.8- &nak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet €s a 20/2012. (VIIL.31) a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz6l6 EMMI rendelet 84-86. § -a alapjan a kovetkez6k szerint hatirozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

l.
ALTALANOS RENDELKEZE SEK

,»Aki helyesen kezeli az iratokat, az értékeket 6riz meg.”

A Szabalyzat a Pécsi Belvéarosi Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatarozza meg, az
iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése €s a személyligyi nyilvantartasok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsd szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlékat kulon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a szemelyes adatok

védelmére vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly modon hatarozza meg, hogy
az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megéllapithato, és az irat visszakereshetd,
épségben megdrizhet 6 legyen, szolgdlja az intézmény feladatainak eredményes és gyors

megoldasat, rendeltetésszerti miikodését.
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AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felugyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkez6k szerint:

. a kildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek felé,

. az iktatas,

. az esetleges eldiratok (eldzmények) csatolésa,

. az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,

. a kiadvanyok tovabbitasa,

. a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

. az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

. az irattar kezelése, rendezese,

. az irattari jegyzékek készitése,

. az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kozremiikodés,
lebonyolitas.

1.
KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. Aklldemények atvétele

Az intézményiinkhdz a kovetkezé modon érkeznek kiildemények:

. postai dton,
. hivatali kezbesitessel,
. tigyfél altal személyesen torténd benyujtassal,
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. informatikai- telekommunikaciés eszkdzokon.

Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni
kell, a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezd dolgozok vehetik at és

igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy ugyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
iskolatitkar jogosult. Az informatikai-telekommunikacios eszkozokon érkezett killdeményt az
intézmény igazgatoja altal kijeldlt szemely — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az atvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes kuldemények esetén papiralapl adminisztraciokor a kildemény
atvevdje a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1év eszkdzon torténd aldirassal vagy a
személyi azonositd szamanak megadasaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes killdemények

atvételét.

Az "azonnali" és "siirgds" jelzési kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni. Tértivevényes kiilldemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a

tértiveveny visszajuttatasarol a feladohoz.

Az lgyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas

alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

. felado neve, cime,

. cimzett szervezeti egység megnevezese,
. atvétel idépontja (év, honap, nap),

. alairés.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésObb az atvételt kovetd elsd munkanap kezdetén

at kell adni a IV/1. pontban megjeldlt postabontasra jogosult iratkezeldnek.

3. A kiilldemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
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. a kildemeny atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjan, < a

kézbesitdokmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,

. az iratot tartalmaz6 boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

4. Sérilt kildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva érkezett" vagy "sériilten érkezett"
zéaradék ravezetésével a boritékon a kiilldemény atvevdje megjeloli, és soron kiviil ellendrzi a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet,

személyt értesiteni kell.
5. Biztonsagi vizsgalat

A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményilinknél érvényben 1évd biztonsagi
eldirasokat. Szamitdogépes kiildemény esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellendrzést,

virustalanitast.

\V/
AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kuldeményeket a 1V/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény
igazgatoja, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesei bonthatjak fel, ha sziikséges névre

szignalassal és alairasaval atadja az iskolatitkarnak.

Az  elektronikus Gaton (e-mail-en)  érkezett kildemenyeket, leveleket
az igazgato, igazgatdhelyettesek és az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbitjak a
cimzettnek.

(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabalyokat a VI. fejezet rendelkezései
tartalmazzak.)
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2.  Felbontéas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani:

" a névre sz616, megallapithatéan maganjellegii, a "sajat kezii
felbontasra" jelzésti kiildeményeket.

A felbontés nélkil a cimzettnek tovabbitand6 kiildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos killdeményt iktatas céljabol soron kivil koteles az iktatast

végz0 iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A IV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni,
és ra kell vezetni a "Téves felbontas™ szdveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az
ismételten lezart iratot a 1V/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az

iskolatitkaron keresztil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kovetden deriil ki, hogy a kiildeményben

mindsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

4. Akiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megeérkezett-e. Az irathianyt az iraton vagy jegyzOkonyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a
jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hianya az

iigyintézést nem akadalyozhatja, a hianypotlast az ligyintézé kezdeményezi.
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5. Boritékok kezelése

A kildemények boritékjait a postabonto az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen

akkor kell megdrizni, ha

. az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény tiizédik;
. a bekiild6é nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
. a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb iigyintézoi,

kezeldi feljegyzést tartalmaz;
. bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriilt fel;
. ha a kildemény névtelenul érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizheté az iligyintézé dontése alapjan. Ilyen
esetekben a  borittk csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

V.
AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztill
miikddé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (roviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatdsa 6 és alsorszdmos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik.

Az iktatas minden évben az elso iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkez0, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a /5. pontban
foglaltak, illetve jogszabdlyban meghatarozottak kivetelével - iktatni kell, de minden iratot csak
egyszer szabad iktatni. A papiralapl iratok iktatdsa az iktatobélyegzonek az ligyiraton valo
elhelyezésébol, a lenyomat rovatainak kitoltésébol, az iskolatitkdr altal a Poszeidon

elektronikus iktatasi rendszerben torténd rogzitésébdl all.

Az elektronikus iktatorendszerben az iktatds meniipontban eldszor meg kell adni az iktatas

paramétereit a paraméterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:

. az iktatas modja (fészamos vagy alszdmos),
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. az iktatas irdnya (bejovo, kimend vagy helyben),

. az irat érkeztetése megtortént -e,
. az irat tipusa (papir alapu, digitélis vagy vegyes),
. az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatas soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az
irattdrozéasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézd, iratkategoria) és az
iktatasi adatokat (szerelendd tigyirat, ligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét
és a feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az tgy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott ligyiratokat az év utolsé munkanapjéan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni, majd az
irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A

lezaras €s az irattdrazas csoportos miiveletként végezhetdk el.

Egy ¢év iktatott iratainak adatait a Posszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, iigyintézojét, a birtokl6 szervezetet,
tételszamat.

Az iratkezelO az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatja

be. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo "silirgds" jelzésii iratokat.

Az egy ligyben keletkezett els irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz
kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozos targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van -e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elozmény fOoszdmara, rogziteni kell az
iktatasnal az eldirat iktatoszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az utdirat

iktatbszamat.

Ha id6kdzben évzaras volt, és ezért a folyo évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kovetkezd iires sorszamot kell felhasznalni, de az el - és utliratok
Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az ligy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyutt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd évi iktatott
iratok kozott kell elhelyezni.
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Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztorndzni kell az iratot a sztornézas okanak

megjeldlésével. Atévesen kiadott iktatdszam nem hasznéalhato fel Ujra.

2. Iktatészam

Az iktatészamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszama/az irat iktatdszama —

fészama vagy alszdma/ az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon, de kiilonb6z6
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven belil a fdszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Iktatoszamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbol bejegyzés
nélkil kiadott iktatdszamot sztorndzni kell, ahol meg kell hatarozni a sztornézas indokat. Az

igy megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzo

A papiralapt iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az irat iires részén kell
elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitélteni. Amennyiben az iraton nincs Ures hely, az irathoz

iires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegzot ranyomni.

Az iktatobélyegzd lenyomata az aldbbi adatokat tartalmazza:

. a szerv nevét, szekhelyét,

. az irat érkezésének idOpontjat

. az iktatoszamot,

. az ligyintézd nevének rovatat,

. az irat elintézésének idépontjat.

4. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de
nem kell iktatni:

. tajékoztatokat,
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. kdzlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

. visszaérkezett tértivevényeket,

. reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szérolapok stb.),

. konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),
. elofizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

. iidvozl6 lapokat,

. jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivékat, tdmeges értesitéseket.

A pénzigyi bizonylatok, szdmlak, egyéb penzigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabbd a személylgyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok
kezelésének rendjét az erre vonatkoz6 jogszabalyok és a belso szabalyzatok hatarozzak meg.

Tilos iktatni az n. atmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrél

érkezO mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat €s az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és

ezeket egyutt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigorGan csak egy témahoz tartozo iratok adhatok Aat.

Amennyiben ez nem teljesl, a kildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az
iratnak az iratkezel6 részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatds, iktatas céljabol - torténd

atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérolapjan fel kell tiintetni az
adathordoz6 iktatészdmat, az adathordoz6 paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és

nyilvantartasba vevo alairasat, illetve az V/4. pontban szereplé tovabbi adatokat.

VI.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1.A IV/1. pontban meghatarozott, postabontasra jogosult személy a V. fejezetben rogzitettek

figyelembevételével felbontja a postat és kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas) és
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meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,

stirgdsségi fok) €s a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.

2.Kiadmanyozas

Az intézményiinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt kiilsé szervnek,

személynek kiildendd irat iktatasarol az iratot készit 6 koteles gondoskodni.

A levélpapir felso részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

. a targyat,

. az iktatészamot,

. az lgyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozdval). A kiadmany akkor
hiteles, ha

. az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata, valamint

. az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadméanyozé sajat keziileg alairja, vagy a

neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd az is, ha az igazgaté neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve az alakhii aldirasmintaja €s/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl, kiadmanyokrdl az igazgatd vagy tigyintézdje hitelesitési

zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus méasolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz minden esetben intézményi bélyegz6t kell haszndlni. A kiadott
bélyegzOkrdl és az érvényes alairds -bélyegzokr6l az iskolatitkar koteles nyilvantartast

vezetni.

3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai eldirdsoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitds modja

szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.
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Postai tovabbitds esetén az online ePostakdnyv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevényes
kildeményeket kulon nevesitve, az egyéb kozonséges kuldeményeket pedig darabszam
megjelolésével rogziti az elektronikus postai feladokonyvben. Az elkészilt elektronikus
feladojegyzék kinyomtatasa utan a kozonséges kildemények cimzettjét feltinteti és

gondoskodik a postazandé kildemények postai tovabbitasarol.
A postazast a gazdasagi ligyintéz06 végzi.

A nem postai kézbesités esetén az iskolatitkar a kézbesitést végzd iskolai dolgozoénak a
kildeményt atadja az atvétel igazoldsdhoz szikséges dokumentummal egyitt. Ezen a

dokumentumon az atvételt a cimzett alairasaval igazolja.

VILI.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
szllkség szerint - de legalabb évenkent felul kell vizsgalni, és a szilkséges mddositasokat,

bovitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattar Orzi €és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Az irattar kezelésével megbizott
iskolatitkar lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba adasat, valamint gyiijti, rendszerezi

az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacids anyagot.

Az irattarat tliz, viz és kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdéinak kulcsat az
iratkezeld Orzi. A kozponti irattarban 1év0 iratokhoz az irattdr kezeldjén kiviil mas személy

csak a kezeld jelenlétében nytlhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztuldsrol a

Megyei Leveltarat értesiteni kell.
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Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 1Uj iratgyiijt6t kell nyitni. Ezen beliil sorszamok ndvekvé
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszdmon szerepld iratok Orzési ideje

azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattdrban a ,kimend” (vagyis az intézményben beliill keletkezett) és a ,bejov 0" (az
intézménybe érkezett) iratokat évek szerint, azon belll az iktatdszamok sorrendjében (alulrol
felfelé ndvekedve) kell kezelni, ha lehet z&rhat6 helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gytijtobe keriilnek a jegyz Okonyvek,
beszamoldk, munkatervek, statisztikak, tavollét adatok jelentései, Kitlintetések, a tanulok

tovabbtanuldsaval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradandé értékiinek, Orzési idejiik tulhaladta a selejtezési hataridot, és
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hatarido) ki lehet selejtezni. Az iratok

selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke a z igazgato altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkdr és a gazdasagi ligyint¢zd. A bizottsagnak csak olyan
személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az
intézmény miikodését és ligyiratkezelését illetden.

A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése vegett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott

példanyara irt zaradékkal engedelyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.
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A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

. az intézmény nevét,
. az iratok irattéri tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,
. annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga

selejtezésre kerdl,

. a kiselejtezendd iratok évkorét,

. a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

. a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,

. a selejtezOk nevét,

. a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezéseét,

. a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrol és hiteles

alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem

mindsiilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras ald vonni.

Az elektronikus adathordozon 1€vd iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos

szabalyok szerint torténik.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott drzési 1d6

utan szabalyos selejtezési eljarassal —az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd tigyiratokat az irattari terv szerint — legaldbb
tizenot évi 6rzési id6 utan — atadas- atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szdméra atadando Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyutt, nem
fert6z6 allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado koltségére,

lezért évfolyamokban kell atadni.
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A visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus

forméaban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet

kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol

tajékoztatast kild a leveltarnak.

6. Tanlgyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi fébb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplé a
tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal

megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl toérélni, ha a tanuldi jogviszony

megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynapld, csoportnapld

A tanuloi és a tanoran kivili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus
osztalynaplot, illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napl6 programban végez el. A naplot a foglalkozas nyelvén kell vezetni.

3) Atorzslap

Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek kidllitdisa és folyamatos vezetése az osztalyfonok feladata. A

torzslapon fel kell tintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot. Tovabba fel kell
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tlintetni — a teljes tanulmanyi id ére kiterjedéen — a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a

tanulok Ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmistilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé iratok, adatok alapjan —

pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul altal elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositét, a kiallité iskola nevét, cimét (az
intézmény bélyegz6jét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl.
valamilyen zardvizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani.

Az elvegzett évfolyamokrol ev vegi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyv be (a
tovabbiakban egydtt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlendl attdl, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (péttorzslap) alapjan
masodlat allithatdé ki. A masodlatért a kulén szabalyozasban (5.szami melléklet)
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap (p6ttorzslap) hianyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,

mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjel6lt szemeély az iskola tanulgja volt. llyen tartalmi
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulo:

. irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaméan
tanult és
. nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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5) A tantargyfelosztas és az Grarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasadhoz tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a

nevelGtestiilet véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmeny fenntart6ja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tanérai és a tandran Kivdili

foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba, ha az oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zossége az oktatasi intézmény mitkodésére, a tanulokra vagy
a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatdsi intézményben meghatirozott
értekezletrdl. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az tigy megjeldlését, az tigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

két alkalmazott irja ala hitelesitoként.

7) A tanugyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld -oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és két Osszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a

megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola 4ltal vezetett torzslap kozokirat.
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A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athlzéassal kell érvényteleniteni. Oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén —a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsz tint iskola esetén

az végzi, akinél a megsziint iskolai iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A csereert dijat nem

kell fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon,
hogy ahhoz csak az igazgatd/igazgatéhelyettesek vagy az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

. az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
. a kiéllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,
. az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitvany megsemmisitésére akkor ker(l sor, ha
. a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,
. a bizonyitvany kicserélésre kertl (hasznalatbdl kivont dres, elavult

bizonyitvanyok),

. a névvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti

bizonyitvanyt a tulajdonosa nem kérte vissza.

Az ervenytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni
kell.
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Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idOpontjat. A kozzétételre vonatkozod
hivatalos levelet az elveszett, megsemmisult Gres bizonyitvanyokrél az Oktatasi Hivatal
Tanugy-igazgatasi és Koznevelési Hatosagi

Féosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.) A

jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

. a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
. a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,
. a megsemmisités idépontjat.

Eqgyéb iratkezelési feladatok

1. Koznevelési e-ligyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus Ugyintézés (e -Ugyintézés), amely a
tanulok, a sziilok, értesitendd hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfondkok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort bet6ltok, valamint egyéb kérelmezok részére
biztositja a koznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren

keresztlli — elektronikus benyujtasi és tigyintézési lehetoségét.

Az Ugyek formai lehetnek:

. tanuldi hianyzas igazolasa,
. sziloi kérelem,
. beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az ligyek intéz6i az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositas adasa tgyfeleknek

Az intézmény irodai dolgoz6i a beadvanyok atvételén felul az Ugyfeleknek kizarélag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintézdjérol, elintézésének idépontjarol, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérdl nem adhatnak

felvilagositast, az iratot betekintésre vagy leméasolas céljabdl nem adhatjak ki.
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Az intézményben elintézés alatt allo, vagy elintézett ligyrél érdemi felvilagositast csak az
iskola vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkdr adhat, abban az esetben, ha erre

felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az Ugyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan
mértékben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A
nyilvantartélapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

- abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, aléirasat,

- abélyegzo kiadasadnak datumat,

- abélyegzdért felelds dolgozd nevét, alairasat.

X.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Beadvany: valamely szervhez ¢érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.
Csatolds: a nem ugyanahhoz az figyirathoz tartozo Kkiilonboz6 iratok atmeneti jellegl

0sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

El6adéi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az (gy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informacidkat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal Ugyiratdarabot vagy
ligyiratot képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megeldz 6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd
képernydrovatokat.
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Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy szemely végez az
ugyintézési folyamat soran.

Gylijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kilon (j iktatoszam adasa nélkil - egyuttesen nyilvantart6 iv, amely az Ugyirat
részét képezi, abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildok iktatdszdmainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijtészam: az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkez6 valaszokat - kUlon iktatas nélkll - a beérkezés ideje szerinti
folyoszammal ellatottan, az tigyiratban 1évé gylijtdiven tartjak nyilvan. A gyljtészamként
hasznalt iktatdszamot, az iktat6-programban jeldlni kell.

Hataskor: az Ugyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos korilhatarolasa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult €és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésh iratot iktatoszdmmal 1atjék el, és kitoltik az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisanak évenként tartés modon
kiirt, hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval es barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezéset, illetve levéltarba adasat egyuttesen magaba foglalo
tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkoz6 szabalyok dsszessége, amely
a szerv szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok 6sszessége.

Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicids azonosito, amely kifejezi az adott gy irattari
terv szerinti jellemzdit (az ligykor, keletkezés - ligyintézés helye, selejtezési hatarid6 kodja,
levéltari atvétel évének kodja).

Irattari terv: a Kkoziratok rendszerezésének ¢és seclejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
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indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat - és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok itigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozé, kiillonbozo iktatdoszamon szerepld egyedi ligyek irataibol
all.,

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkodése soran
keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési (Ugyviteli) feljegyzések: az tgy(ek)ben keletkezé tigyviteli iratokon tett
feljegyzesek, tébbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozéas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részeérdl ("K" betijellel).

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl €s az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kodzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhet6 koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levéltar.

Kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elGkészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosité alairds vagy kézjegy, illetve azt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradand6 értékli iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositdsa céljabol létesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, miivel6dési,

miszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismerés¢hez, megértésé¢hez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
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az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem, vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
elsd példanyon 1évivel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Maésolat: valamely eredeti iratrol készilt példany, amely hasonméas (széveg-formahii),
egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmésolat lehet.
Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -
elvélaszthato.

Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végen tartds modon kiirt, folyamatos
sorszamozasu oldalakkal ellatott mutatokdnyv (név-, helység- és targymutato stb.), iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD lemez stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (elé - és utodiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevekenységenek alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belll a szervezeti egyseg feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, és
szabalyozza a szerv miikodését.

Szignélas: az ugyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy
iigyintézo kijelolése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tligyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

ﬁgyintéz(i: az ugy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldadoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikddése, illetve ligyintézése soran keletkez & irat, amely az
ugy valamennyi lgyintézési fazisaban keletkezett igyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az igyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az tigyiratok kezelése folyik. Az
ugyiratkezelést kdzpontilag, osztott modon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti Ugyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6é egységének

az iratait az ugyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatd irodaban kezelik.
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b.) Osztott Ugyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi bels6 szervezeti egység

maga végzi sajat iratainak kezelését.

c.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, Gsszetartozo
vagy hasonlo egyedi tigyek 0sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessege, amely az ugyintézeés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitéset foglalja magaban.

XI.
INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl,
kezelésérdl és hasznalhatosagarol. A bekovetkezo valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni

kell.
XI1.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a mddositott iratkezelési szabalyzat 2021. szeptember honapjaban lép hatalyba, Ezzel
egyidejlileg a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Pécs, 2026. szeptember 1.

Rittinger Gyorgyi

igazgatd
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X111,
MELLEKLETEK

1.szamu melléklet — Irattéri terv
2.szamu melléklet — Intézményiink altal alkalmazott zaradékok
3.szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

Irattari terv

1. sz. melléklet

Irattari  Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételsza

Vezeteési, igazgatasi és személyi tgyek

1. Intézmenyletesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
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5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6érzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tgyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentesek, 5
Statisztikak
11. Panaszugyek 5
Nevelési-oktatasi Uigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszék 5
szervezése, mukodése
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok 5
és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérol szolod 5
Gazdasagi ugyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. o ) o ] 10
Leltar, &lldeszkoz - nyilvantartas
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
3L A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak
32. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
33. Koltségvetési tAamogatasi dokumentumok 5
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35.

36.

Ugyviteli iratok

Iktatott iratok

35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok
35/b. Dolgozokkal kapcsolatos iratok
35/c. Gazdasagi iratok

35/d. Jegyzékonyvek

35/e. Szerzddések, egylittmiitkodési

35/f. Megrendelések (butor, eszkdz, tanugyi

nyomtatvanyok, autébusz, tankonyv )

35/g. Téjékoztatasok, adatszolgaltatasok
35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavélasztas
35/k. Versenyek, programok, tdborok
35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok
35/m. Egyebek

Iktat6- és mutatokdnyvek

5

nem selejtezhetd

105



2.sz. melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKO K a 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelete a nevelési -oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl 1. szamu melléklete alapjan

Zaradék szovege Dokumentu

1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (iskola M

cime)...... iskoléba. Bn., N, Tl B.
1. a) Tavozotta ........ iskolaba ....... -an (év,hé nap) Bn.,N., Tl.
1.b) Erkezetta ...... ... iskolabol ....an. (év, ho nap) Bn., N, TL

| D) PO tanévtol felvévea 3......... osztalyba. TI.
I.d)......... tanévtdl atvéve a 2. ............ osztalybol. TI.

2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., T,
tanulmanyait a(z) (betiivel) ....... évfolyamon

3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé Bn.. Tl N.
vizsga letételével folytathatja.

4. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint| N., Tl., B.
VEQzi. N., Tl., B.
5. ... szamu igazgatdi hatarozat alapjan mentesitve a .........

tantargy(ak) teljes kovetelményrendszerének értékelés és

6. Tanulmanyait a sziilo kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni N., Tl.
munkarend keretében folytatja, osztalyozo vizsgat

7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., TI.
tantargyaibdl osztalyozo vizsgat kételes tenni.

8. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi| N. Tl., B.
1d6 megroviditésével teljesitette.

9. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelOtestiilet hatdrozata N., TI.
értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

10. A nevel Gtestiilet hatarozata: a (bettivel) ......... ¢vfolyamba 1éphet. | N., Tl., B.
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11.A@Z) .......... tantargybol javitovizsgat tehet. N, TI,B
A javitovizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott,
........ .evfolyamba léphet.
N, TlL,B
12.A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
meg kell ismételnie.
TI.,B
13. A javitdvizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kételes
N., Tl
14. A(z) ........... tantargybol .......... -an ...... eredménnyel német
0sztalyozo vizsgét tett.
15. Osztalyozo vizsgat tett. TI.,B
16.A(2) ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. Tl., B.
17. A(z) .....tandra aldl ........ okbol felmentve. Tl B.
Tl., B.
18. Az osztalyozd (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito -) vizsga letételére
......... - ig halasztast kapott.
Tl., B.
19. Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette
20.a) Tanulményait ...... ...... tol ...l okbdl sziild kérésére Bn., TI.
megszakitotta, a tanul6i jogviszonya varhatéan ......... -ig Bn., T
20.b) Tanuldi jogviszony sziineteltetése.................... — tol megsziint.
21 fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
TI.
22, ... fegyelmi biintetésben részesiilt. A bilintetés végrehajtasa
.......... -ig felfliggesztve.
23. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén: N.
24 A .......... szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ... ........... -ra Tl., B. N.
helyesbitettem. TI., B. N.
2d)A . bejegyzést érvénytelenitettem.
25. Abizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt, B.
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érvénytelenitettem.

POL.TI

26. Ezt a pottorzslapot a(z) ......oovvivnieniin.. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai
(adatok) alapjén allitottam Ki.
27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti | POt.TI.
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... szamu bizonyitvany alapjan, Tl B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
29. Ezt a naplét (osztaly-, napkozi-, tanszoba napld) N.
................ tanitasi nappal (6raval) lezartam.

29.a)  Ezt a szakkori naplot ................ foglalkozassal lezartam.

29.b)  Ezt az el6készit6 naplot ............ foglalkozassal lezartam.

30.Ezt az osztalyozo naplot ....... (szammal) azaz .............. N.
(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam.
30.a) Ezt az értékeld naplot ....... V4V A (bettivel) értékelt
tanuloval lezartam.
31. Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért és példamutatdo magatartasaért | TIl., B., N,
neveldtestiileti dicséretben részesiil.
32. Az évfolyam legeredményesebb tanuloja. Tl, B., N.
33. Az év sportoldja. Tl, B., N.
34. A Sz-Sz-B Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i | TI., N.
Bizottsag (...... cim) ........ —an kelt ............. [, SZ.
szakvéleménye alapjan SNI. Feliilvizsgalat idépontja: ................
35. Az els6 évfolyamon munkaja el6készitének mindsiil, a sziil6 kérésére | N., TI.
36, i, tantargybdl (tantargyakbol) dicséretet kapott. TI.,N.,B.
(jegyzetbe)

Iskolasok és dvodasok Ta. 13. védénd igazgatd
egeszseglgyi torzslapja
Ertesités igazolatlan iskolai Ti. 11. osztalyfonok igazgato
mulasztasrol
Szigoru szamadasu B.Sz.ny. 13-77 iskolatitkar igazgato

nyomtatvanyok munkahelyi
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Belfoldi kikildetési B. 18-73/V. iskolatitkar igazgatd
koltségelszamolas

Dolgozdk szabadsaganak B. Sz. ny. 18-50. | iskolatitkar igazgato
felvezetése

3. sz. melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziild vagy nagykor volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kvetkezdk szerint:

. A sziil6 vagy nagykora volt tanitvany az intézményben személyesen irasos kérelem
benyujtasaval, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt atadja az
iskolatitkarnak.

. A bizonyitvany masodlat kiallitasa illetékkdteles, az daltalanos tételli eljarasi
illetékekrdl sz6161990. évi XCIIL. torvény 2. szamu mellékletének II. pontja szerint

. »AzZ illetétkekrol szolo 1990. évi XCIII. torvény (a tovabbiakban: Itv.)
modositasabol fakadoan az illetékbélyegek elfogadasa es forgalmazasa 2024. januar 1-
vel megsziint. KEzzel osszefiiggésben a koznevelés rendszerében kiallitott
bizonyitvanymasodlat eljarasi illetékének kifizetési mddja is valtozott.

. Az eljarasi illettk megfizetésével kapcsolatban az eljarasi illetékek
megfizetésének és a megfizetés ellenérzésének részletes szabalyairol szolo 44/2004.
(X11. 20.) PM rendelet (a tovabbiakban: PM rendelet) rendelkezik. A PM rendelet 4/A.
8-aban foglaltak szerint a kozigazgatasi hatésagi eljarasi illeték atutalassal torténé
megfizetése és ellendrzése esetén az eljaro hatosag az illeték megfizetésérol szolo fizetési
felhivasban a Kincstar altal e célra létrehozott kbzpontositott beszedési szamlat vagy az
eljaré hatésag kezdeményezésére nyitott koézpontositott beszedesi szamla beszedési
alszamlajat jeldli meg az illeték megfizetésére szolgalo szamlaként,

. Fentiek alapjan a bizonyitvanymasodlatok kiadasanak médja a jovében az
alabbiak szerint torténik:
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. A Kkérelem szoban vagy irasban torténé benyujtasat kovetéen a kiadando
masolatot iktatoszammal kell ellatni, melyet a kérelmezovel kozolni kell. Az illeték
megfizetése Aatutalassal torténik, a Magyar Allamkincstar altal vezetett 10032000-
01012107-00000000 szdmu eljarasi illetékbeveteli szamlara. Ezt a szamlaszamot szintén
kozolni kell a kérelmezével.

. Az illeték megfizetése szamlak kozotti atutalasra szol6 megbizas (atutalési
megbizas) utjan torténik, a megbizas kozlemény rovataban a kérelmezonek fel kell
tintetnie a bizonyitvanymasodlat iktatdszaméat valamint az igényelt bizonyitvanyon
szereplo nevet.

. Az illeték befizetését a kérelmez6 papiralapa atutalasi igazolassal bizonyitja a
megkeresett koznevelési intézményben, ezt kovetéen Kkiallithaté a bizonyitvany
masodlat. Az atutalasi igazolason a kérelmezének nyilatkozni kell arrol, hogy az
atutalasi igazolason szereplé adatai kezeléséhez hozzajarul. Az atutalasi igazolast az
intézmény koteles megorizni.

. Amennyiben a kérelmezé tobb masodlatra tart igény, valamennyi példanyra
meg kell fizetnie az eljarasi illetéket.

. Az intézmények az altaluk kiadott masodlatok utan jaro illetékekrol kimutatast
kotelesek vezetni, és ezt a kimutatast a kiadast koveté honap 5-ig tovabbitaniuk kell a
Tankertlet részére, a pecs@kk.gov.hu cimre. Az erre szolgadl6 nyomtatvany levellink
mellékletét képezi.”

. Az iskolatitkar az intézményben 1€v6 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezo

utolso elvégzett évfolyamarol a bizonyitvany mésodlatot €s atadja a kérelmezdnek.

. A kérelemre és a torzslapra a masodlat iktatoszamat és a kiallitas idejét feltunteti.

. A torzslapon fel kell tlintetni az alabbi zaradékot: ,,Ezt a bizonyitvanymasodlatot az
elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.”

4.sz. melléklet
Illetékbeszedési nyilvantartas minta

Intézmény Befizetd

iktatdszam/ Utalds

bizonyitvany

kodja bankszamlaszama Osszege datuma kézleménye

masodlat szama
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