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Torvényi hivatkozasok

1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykényve

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

138/1992. évi (X. 8.) Korméanyrendelet: A KJT végrehajtasardl kozoktatasi
intézményekben

e 3/2002. (I. 15.) OM rendelet: A kiozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésrol

e A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet

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

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szdlé torvény
végrehajtasarol (Nkt. Vhr.)

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

e 2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény
moédositasarol

e 326/2013. (VUL 30.) Korményrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
(Ebktv.) ‘

e 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld bandsmédrol €s az esélyegyenliség elomozditasardl
(Ebktv.)

e 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami koéznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrol

o Az allami kéznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrél szolé 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet modositasardl sz6lo
103/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasardl

Az SZMSZ célja

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

Az intézményi miikédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.



1. Altalanos rendelkezések

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

A tankeriileti kézpont azonositéja:

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

Bélyegzo felirata: Pécsi Belvérosi Altaldnos Iskola
Szamlavezeto: OTP Baranya Megyei Foigazgatosaga
Bankszamlasziam: 11731001-15479226-10450004

Az intézmény jellege: Koznevelési intézmény, altalanos iskola
Az intézmény alapitéja Emberi Erdéforrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntarté szerve: Pécsi Tankeriileti Kézpont

Az alapité okirat szima:

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

Hatalya: kiterjed az intézmény alkalmazottaira,
tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6
személyekre.

Ervényessége: 2026. szeptember 1-t6] visszavonasig, médositasig

Legitimacié A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a

nevelotestiilet fogadja el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvdanitanak:
e sziil6i szervezet

e diakdonkormanyzat

Az SZMSZ életbe

lépéséhez a fenntarto

egyetértése sziikséges.



1. 1. Alapfeladatok

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii 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 kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

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

Egyéb koznevelési foglalkozas:

napkdzi otthon, tanulészoba,
iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel,
tanuszodai szolgaltatas.

1. 2. Az intézmény jogillasa

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkez6 egysége.

Képviseletében az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. 3. Bélyegz6-lenyomatok
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A bélyegz6 lenyomatok haszndlati rendjét a ,,Szabalyzat a bélyegz6k beszerzésérol, hasznalatarol
és selejtezésérdl” tartalmazza.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kéznevelési térvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszeril és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe

Az intézményvezetés 6 feladatai az oktaté-nevelé munka tervezése, szervezése, irdnyitasa,
ellendrzése €s értékelése.

Az igazgatd kozvetlenil irdnyitja az igazgatoOhelyettesek munkajat, az iskolatitkdrokat, a
konyvtaros tanart, a pszichologust, a pedagdgiai asszisztenst.



Az intézményvezetd helyettesek tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, vele
egylittmiksdve latjak el.

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

2.2. Titkarsag

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasdval miiksdik, a feladatokat két iskolatitkar latja el.
Végzik:

o az érkezd iratok iktatasat, irattdrozasat, postazasat,

e az egy€b adminisztracios feladatokat,

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

2. 3. Gazdasagi feladatok

A feladatokat a gazdaségi iigyintézd végzi

Feladatai:
o akoltségvetési tervezés,
e apénzelltss,
e akészpénzkezelés,
e azelbiranyzat felhasznalasa,
e avagyon hasznalata, hasznositasa,
e az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

e az adatszolgaltatas.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

2. 4. Az intézmény feladatai

Torvényi kotelezettségiinknek megfelelden 1-8. évfolyamon az 4ltalanos miiveltséget megalapozo
nevelés és oktatds megvaldsitasa.

Emellett gondoskodunk a tehetséges tanuldk, a sajatos nevelési igényli, a tanulasi nehézséggel
kiiszk6dd valamint a hatranyos helyzetli gyerekek fejlesztésérsl.

Ellatjuk a tanulék feliigyeletét a sziiléi igényeknek megfeleléen. (Napkozi, tanul6szoba) Ezen
feladatokat tan6ran €s tandran kiviili tevékenységek keretében latjuk el.

Az intézmény tevékenységi kirének specialitdsai:
e német nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon,
» emelt szintil angol oktatdsa évfolyamonként egy osztalyban 1-8. évfolyamon,
e sportoktatds: 1-4. évfolyamon egy osztilyban magasabb 6raszdmu uszasoktatas.

2. 5. Nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatsi intézmény legfontosabb tanicskozd és déntéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedaggus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6fok
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevel6testiilet rendszeresen munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd



vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Véleményezési és javaslattév) jogkore kiterjed az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kivetkezékre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa.
A tanulék fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi péalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A nevelbtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok kdziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési szabélyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
e aziskola munkajat atfogd elemzések, érickelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket
érint6 részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakoézosségeket érinto részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
e A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozdssége hozza meg.
e A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott
bizottsag mindenkori elndke az igazgatdhelyettes I.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalé bizottsdgot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlsége
esetén az igazgato szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt iskolatitkar
vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelGtestiilet jelenlévé tagjai
koziil egy hitelesitd irja ala.

2. 6. Szakmai munkacsoportok

Munkacsoportok
A munkacsoportokat az intézményvezetd hozza létre, élén az altala megbizott munkacsoport-
vezetok allnak. A mitkddés személyi és targyi feltételeir6l az intézményvezetés gondoskodik.

Szakmai munkakizosségek
A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.
(Legaldabb 6t pedagégus részvételével legfeljebb 6 munkakozosség hozhato létre.) A



munkako6zdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd
neveld €s oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozodsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia ossze.
Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkak6z0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakozdsség-vezeté iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitadsiban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjdk, koordindljak az intézményben foly6 nevelé-oktat6 munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel$-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciéaramlds biztositasa érdekében tvigy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkak6zOsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

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

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagdljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfonoki munkakszdsség segitséget nyudjt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitadsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

e Javaslatot tesznek a szakmai napok témaira.

e A szakmai munkakoz6sségek meghatdrozzdk miikddésiik rendjét, elfogadjdk a
munkatervet. A munkakozdsségek félévkor és tanév végén beszamolnak végzett
munkéjukrol.

e A szakmai munkakozosség — szakterliletét érintden — véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, részt vesz az
onértékelési feladatokban.

e Osszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

(Nkt. 71.§)
2. 7. Sziildi Szervezet
Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziili szervezet

miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot, az iskolai
szintl sziil61 szervezettel pedig az igazgato.



Iskolaszintii képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Az intézményvezetd kéri ki a
Sziilél Szervezet véleményét — az irdsos anyag 4taddsa utdn - mindazokban a kérdésekben,
melyekben a Sziiléi Szervezetnek a jogszabalynak megfeleléen véleményalkotasi joga van.
A Szill6i 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 Pedagogiai Program, a Hazirend sziiloket is érintd

fejezetei,

e aziskola és csalad egyiittmiik6dési formainak kialakitasa,

e aziskola gyermekprogramjai,

e asziil6ket anyagilag érintd kérdések.
A Sziiléi Szervezet részére az intézményvezetd évente két alkalommal ad tdjékoztatast a sziil6i
eértekezletek elétt. Az aktuélisan felmeriild oktatasi és nevelési kérdésekben barmikor kérheti a
Sziiléi Szervezet véleményét az intézmény vezetbje.

2. 8. Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat doéntési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskdorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikédésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatédrozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
e a hézirend elfogadasa elott.

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

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkénkormanyzat miitkodését sajat szervezeti és miitkodési szabélyzata szabalyozza.

2. 9. Iskolai Sportkor

Az intézményben miikodd sportksr feladata a tanuldk napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol  sportkori
foglalkozasokat tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.,

A sportk&rnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsboktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rds pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozédsaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkér feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.
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3. A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai, kapcesolattartas

3.1. Stratégiai szint

3. 1. 1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6, akivel az intézmény hatarozott vagy
hatérozatlan id6re kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatirozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkdre van:
e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval vagy médositasaval,
e azintézményvezetd megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval,
e akoltségvetés meghatarozasaval, médositasaval 6sszefiiggd dontésekben.

Az dsszehivas modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkdrébe
tartozé minden kérdésben ossze kell hivni. Az 6sszehivas az intézményvezet6 feladata.

3.1.2. Nevelotestiileti értekezlet

Tagjai: a vezetdi megbizassal rendelkezék, valamint az alapfeladatra létesitett munkakorokben,
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggd szakalkalmazotti munkakorok:

e tanitod,
e tanar,
e konyvtaros.

Az alaptevékenységet kbzvetleniil segité munkakordk:
e pszichologus,
e pedagdgiai asszisztens.

Dontési jogkor:
e Az intézmény pedagdgiai programjanak elfogaddsa, médositasa.
e Azintézmény szervezeti- és milkodési szabalyzatanak elfogadasa és modositdsa.
» Az éves munkaterv elkészitése €s elfogadasa.
e Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.
e DBirosagi kereset benytjtidsa a pedagdgiai program és a szervezeti és miilkddési szabélyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén.

Véleményezési jogkor:
e Az intézményvezetdi megbizéssal Gsszefiiggo, a jogszabalyban el6irt véleményezési jogkor.

Az  intézményvezetdi  megbizassal  kapcsolatos  rendkiviili  neveldtestiileti  értekezlet
hatdrozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozé program
és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarél vagy elutasitdsar6l a nevel6testiilet titkos szavazassal
hataroz.
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A tanév soran a tantestiilet az alabbi érrekezleteket tartja
tanévnyito €s tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozd értekezlet

nevelési értekezlet Osszel és tavasszal

félévi értekezlet

@ & o o

Rendkiviili tantestiileti értekezlet hivhaté Ossze az iskola lényeges problémainak megoldasara, ha a
tantestiilet 1/3-a kezdeményezi, valamint akkor, ha az intézményvezetd ill. a vezet6ség sziikségesnek
latja. A nevel6testiileti értekezletekr6l emlékeztet$ feljegyzés, illetve dontések esetén jegyzokonyv
késziil. Ilyen értekezletek barmikor dsszehivhatok.

A nevel6testiilet dontései, hatdrozatai

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagok 2/3-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit egyszerii
sz6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont.
Titkos szavazas akkor rendelhet6 el, ha a mindsitett t6bbség ezzel egyetért.

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

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, vagy jogkoreinek gyakorlasat atrubdzhatja a szakmai munkakézosségekre, vagy a
didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kételes.
Amennyiben a nevel6testiileti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolt
irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az intézményvezetdk gondoskodnak.

A neveldtestiileti értekezlet tiléseirdl jegyz6konyv késziil.

3. 2. A nem stratégiai kérdések dontési forumai

3. 2. 1. A vezetobi értekezlet
Az intézménnyel kapcsolatos tigyeket, feladatokat latja el, emellett dontés-elokészité, véleményez6,
javaslattevd, informdcid kozvetitd szerepet is betilt.
Az intézményvezetdi értekezletet az intézményvezetd vezeti, hetente meghatarozott idoben iilésezik.
Tagjai:
az intézményvezetd,
az intézményvezetd helyettesek,
az iskolatitkarok,
a gazdasagi ligyintéz0,
e alkalomadtan kibévitve — a munkakézosség-vezetékkel.
A vezetdség tiléseire meghivhatok tandcskozasi joggal-napirendtdl fliggden:
e aszakszervezetek képviseldi,
e adidkonkormanyzat vezetije.

3. 2. 2. A munkacsoportok, munkakozosségek értekezletei

A  munkakdzosségek megalakulasat, feladatait az Nkt. szabdlyozza. A munkakdzdsségek
megalakuldsukat és a tankeriileti jovahagyast kovetden bejelentik az iskolavezetésnek a
munkakdzsség-vezetd nevét, tagjaik névsordt. A szakmai kdzosségek élén munkakozosség-vezetdk
allnak, akik a kdzosség tevékenységének szervezésével, irdnyitasaval, koordinalasaval foglalkoznak.

A szakmai munkakozosségek vezetdi évente kétszer — sziikség esetén siir(ibben — irdsban beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a teriiletiiket ellenérzé vezetdknek.

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

A szakmai kozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, min6ségét,

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

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

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanul6k ismeretszintjét,

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd és  javitovizsgdk  minimalis
kovetelményeknek megfelels feladatsorait,

e azintézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,

e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat.

Az intézményvezetés munkajat az osztalyfonoki munkakozosség kibovitett megbeszélései segitik.
Sziiloi értekezletek utan az iskolavezetés és az osztalyfénski munkakozdsség munkaértekezletet tart,
melyre meghivast kap a didkonkormanyzat vezetoje.

Osztalyokra szabva is tart megbeszéléseket az osztalyfénoki munkakozosség.

A megbeszélések témdja: nevelési problémak elemzése, megoldasi médok keresése, a szines és
tartalmas didkélet formdinak megteremtése, a sokrétii osztalyfénski munka segitése.

A munkak6zdsség-vezetd feladatai:

o Osszedllitja a kozosség éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére,

e mddszertani €s szaktantdrgyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,

e iranyitja a munkak$zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat
és felhasznalasat, a tovabbképzést,

e képviseli a munkakozisséget az intézményen beliil és kiviil,

o cllendrzi a tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

e részt vesz az onértékeld csoport munkajaban.

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

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet értelmében 2015. szeptemberét6l létrehoztuk az iskolai
onértékelési csoportot. Feladata az atfogd intézményi dnértékelés tervének elkészitése, lebonyolitasa.
Tagjait az intézményvezetd jeloli ki.

3. 2. 3. Didkénkormdnyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak Iétre, amelyek létrejsttét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkénkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatira az intézményvezet6
biz meg Gtéves idotartamra. A didkénkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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3. 3. A bels6 kapcsolattartas rendje

3. 3. 1.Vezetok kapcsolattartisa
Az iskolai vezetok és az egyes bels$ szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara Gsszehivott vezetéi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon térténd meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e az  igazgatOhelyettesekkel é¢s a szakmai  munkakdzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések ttjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatérozott idépontokban tartanak kozés értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetGsége €s a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfénoksk kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyféonokok egymds kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

3. 3. 2. Sziilokkel valé kapcsolattartis

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénskok, illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
sziiléi szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagégus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagbégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
sziilok és a leendd elsds sziil ok szdmara bemutatdorakat tartanak.

3. 3. 3. Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartis

Az iskola vezetSsége, pedagdgusai és a didkénkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segité tandr, aki minden DOK iilésen részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a
DOK értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulékat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetéje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestileti értekezletre a didkénkorményzat
képviseldi meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az
iskolavezetés feladata.
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3. 4. A tajékoztatas formai

A tantestiilet informdldsa
e nevelési értekezletek, szakmai vezetoségi tilések, osztalyfénoki munkakdzosségi ilések,
munkak6zosség-vezetokon keresztiil,
hirdetmények ttjan,
napi személyes kapcsolattartassal,
emlékeztetd a havi programokrél a falitijsagon.

A sziildk tajékoztatasanak modja
e A kuratériumi iilésein,

a személyes megbeszéléseken keresztiil,
Sziil6i Forumokon,
tanévnyito, tanévzaro iinnepélyeken,
fogaddorak alkalmaval szoban:

hetente az 6rarendbe épitve a délelotti drakban egyéni fogaddorak,

évente 2 alkalommal a délutani 6rakban
e Sziiloi értekezletek alkalméval szdban: az osztalyfénok tartja évente 2 alkalommal.
e az e-naplon keresztiil.

Technikai dolgozdk tdjékoztatdsa
e pazdasagi ligyintézén keresztiil,
e személyes beszélgetések soran.

4. Az intézmény iranyitasa

4. 1. A vezetok kozotti munkamegosztas

4. 1. 1. Igazgaté

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkire:

e Gyakorolja a Tankeriilet altal raruhdzott jogkoréket, valamint a munkaltatoi jogot.

e Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és méas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

o Szabdlyozza az iskolai szervezet milkodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

e Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilet altal meghatéarozott
esetekben az aldirasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes drak latogatasa aldl térténd felmentésérol.
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Meghatarozza az éraltogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziiltségének
ellendrzési maodjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatarid6re térténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megval6sitasat.

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erositésérdl, a kitiiz6tt pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitdsardl és
fenntartasarél, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezésérol €s ellenbrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé, mélté megiinneplésérdl.
Irdnyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységet.

Irdnyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasardl és mitk6désérsl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tdmogatdsarél, a nevelbtestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevel6testiileti értekezletek megtartaséardl.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol é€s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai €let egyes teriileteinek tennivaloit régzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az iskolaszek, a sziil6i szervezet, a didkénkormanyzat és a didkkorék mitkodésének
feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagbgus beosztist — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és szilkség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulok6zosség életét, a didkénkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a korszeriisit és
wito torekvések kibontakozasit.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1€vé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkrok munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irényitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba 4llando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulméanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irényitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadénapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
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o [Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

4. 1. 2. Igazgatohelyettesek
Az igazgatéhelyettes I
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feliigyeli a didkonkormdanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkdjat is.
Hataskorébe tartoznak:
o Az osztalyfénoki munkakdzosség
e A diakfegyelmi bizottsag
Jogkire:
e A taniigy-igazgatési tevékenység irdnyitasa.
e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi €s
mds teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.
e A didkkozgylilések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellenérzése.
e A rendszergazda iranyitasa.
e Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.
e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiitkédve gyakorolja.
Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilénbdzeti, az osztilyozé és javité-potld vizsgak
szervezésében.

e Jgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e (Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatids megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutaté ordkat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasit.

Gondoskodik a ,,Kiilonss kozzétételi lista” karbantartasardl.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalésitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulék beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplévezetést.

e Aziskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
o Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
o Ellen6rzi a munkaidé elszdmolasokat.
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Egyiittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtaséért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba éllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartisat, az osztalyfénokok, a
pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja €s ellendrzi a didkénkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagis megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvéantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszdgos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat.

Ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felelos az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasdban.
Felelds az informdacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes II. alapveto feladata az iskoldban folyo oktatds feliigyelete és a rendszergazda
iranyitasa.

Hatdskorébe tartoznak:

a munkakdzosségek
A munkakdri leirdasok
A fejleszto €s felzarkéztatd orak beosztésa és ellendrzése

Jogkire:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mikkodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitdsa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé miikddtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositdsa.
Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
Irédnyitja a p6tlo, javitd és osztilyozd, killonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.
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Irdnyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuloi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikod6 korrepetaldsok, egyéni foglalkozésok, szakkérok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutat6 érakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszer{isitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Javaslatot tesz a hozza tartozé pedagbgusok mindsitésére, jutalmazésdra, kitiintetésére, sziikség
esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint$ palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napldban ellenorzi az adminisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozoé tanoran kiviili foglalkozasok megtartdsat és a
naplovezetést.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Irdnyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-et a
jogszabalyi véltozasoknak megfeleléen karbantartja.

Iranyitja a munkakozosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellen6rzi a teriiletéhez tartozo tantirgyak tanmeneteit.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, irdnyitja és ellenorzi a tertiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskérébe tartozoé szakkérék munkajat.

Nyilvéntartja a tornaterem és a sportpalya haszndlatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja az iskola kiilféldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseir6l az
1gazgatot folyamatosan tajékoztatni kiteles.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

A fejleszto és felzarkoztatd orak beosztdsa és ellendrzése

4. 2. A vezetoknek a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatOhelyettesek a tanévre megdllapitott heti beosztds szerint
tartdzkodnak az iskoldban. A beosztis napi bontdsban a tanitis megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztisat. A beosztas olvashaté az iskola titkdrsdgan, a tanari szobédban, a helyettesi iroddban és a

portan.

A 17 érakor tdvozé vezetdk utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelosséggel az
altala szervezett tevékenységért, iskolai rendezvény esetén a rendezvényt szervezd pedagdgus a
felelés. Ha a felel6s vezetdk nem tartdézkodnak az iskolaban, akkor helyettiik — a reggeli és délutdni
beosztds szerint — az ligyeletes kolléga intézkedik rendkiviili esetben a vezet6k helyett és teljes korii
pedagodgiai és jogi felelosséggel tartozik a rabizott tanuldk biztonsagaért és testi épségéért.
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4. 3. A kiadmanyozas szabadlyai

A kiadmanyozés rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elnske és a Pécsi Tankeriileti
Kozpont igazgatdja 4ltal kiadott utasitdsok szabalyozzik.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditisa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

* Az egyéb szabilyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolods
kotelezettségvallalasokat;

» Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai -ellatdsahoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a k&zponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

e A kozbensé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovébbitando iratokat, a
kodzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatisokat.

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyoziasi jog gyakorléi az
igazgatohelyettes 1., illetve akadélyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes I1.

4. 4. A képviselet szabélyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzdsardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabédlyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljardsra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
telepiilési Snkorményzatokkal valé iigyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdséag eldtt,
e az intézményfenntart és az intézmény mikodtetdje elétt,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartds soran,
e nevelési-oktatdsi intézményben miik6dé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkénkormanyzattal,
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
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intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

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

e Az anyagi kotelezettségvéllalassal jar6é jogiigyletekben val6é jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikédtetdi dontés rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatéja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év§ alkalmazottjanak egyiittes aldirasét kell érteni.

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

Az igazgaté tavolléte alatt az iigyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetéie.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes 1. helyettesiti, mindkettéjiik tartos tavolléte
esetén az igazgatohelyettes 1. az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkakdzosség-
vezetok koziil.

Szigorian nem dtruhazhaté munkiltatoi jogkorok:

Az intézményvezetd az alabbi — a pedagdégusok 1) életpalyajarol szold térvényben (Puétv.) és a
kapcsolédd jogszabalyokban részére biztositott — kiemelt munkaltatéi jogkoreit sem 4llandd
feladatmegosztas, sem eseti helyettesités keretében nem ruhdzhatja it senki masra. Ezen doéntések
érvényességéhez minden esetben az intézményvezetd személyes aldirasa é€s intézkedése sziikséges:

* a) A jogviszony létesitése: A foglalkoztatottak felvétele, a munkaszerz6dés / kinevezési okmany
megkotése, modositasa, valamint a prébaidé megéllapitasa.

* b) A jogviszony megsziintetése: A foglalkoztatasi jogviszony megsziintetése (ideértve a felmentést, a
rendkiviili felmondast, a kozds megegyezést, valamint a probaidé alatti azonnali hataly(
megsziintetést).

* ¢) Az illetmény és juttatdsok megallapitdsa: A munkavallalok besoroldsa, a torvényi keretek kozotti
alapbér (illetmény) és az ahhoz kapcsolodd potlékok meghatarozasa, a teljesitményértékelés alapjan
hozott bérmddositasok, valamint a jutalmazasi javaslatok megtétele a fenntarto felé.

* d) A fegyelmi és kartéritési eljaras meginditdsa: A foglalkoztatottakkal szembeni feleldsségre vonasi,
fegyelmi vagy kartéritési eljaras hivatalos elrendelése és meginditasa.

* €) A kotelezettségszegés miatti szankciok kiszabdsa: A lefolytatott eljarasok eredményeként
alkalmazhat6 hatranyos jogkovetkezmények (szankciok, biintetések) megallapitisa és az errdl sz6lo
hatarozat meghozatala.

5. Az intézményvezetd fenti kizarélagos munkdltatéi jogkoreit a fenntarté (Tankeriileti Kézpont)
szabéalyzatdban meghatarozott egyetértési, jOvahagyasi vagy véleményezési jogok tiszteletben
tartasaval gyakorolja.

Az Osszes vezetd hidnyzdsa esetén a napi vezetési feladatokat az osztilyfénoki munkakozdsség
vezetbje veszi at ideiglenesen. Ezt a feladatot tartalmazza a munkak6zosség-vezetd személyre szold
munkakéri leirdsa.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyri {igyeleti napokra is.
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Az intézményi feliigyelet, a délutani iigyelet és az intézkedési jogkor rendje

1.

Az iskola a hivatalos nyitvatartasi idében, valamint a délutani kételezd foglalkozasok (napkézi,
tanulészoba, délutani egyéb foglalkozasok) ideje alatt gondoskodik a tanulok folyamatos
feltigyeletérol.

Amennyiben a déluténi idészakban (kiilénésen 16 6ra utdn) az intézményvezetés tagjai (igazgato,
igazgatohelyettesek), valamint a munkakdzosség-vezetdk akadalyoztatva vannak vagy nincsenek az
intézmény épiiletében, az intézményben tartézkodd tanulokért és a rend fenntartasaért a beosztas
szerinti ligyeletes pedagogus felel. Alairasukkal igazoljak, hogy a rdjuk bizott feladatot adott
esetben elvégzik.

Az ligyeletes pedagogus a feliigyeleti ideje alatt teljes korii pedagdgiai és jogi feleldsséggel tartozik
a rabizott tanuldk biztonsagaért és testi épségéért.

Az intézményvezetés egyidejil tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az ligyeletes pedagdgus — az
utolsé gyermek tdvozaséig — jogosult és kiteles meghozni a halaszthatatlan intézkedéseket (pl.
baleset esetén mentohivas, rendkiviili esemény, vis maior helyzet kezelése). Rendkiviili esemény
esetén az ligyeletes pedagdgus koteles az intézményvezet6t (vagy kijelslt helyettesét) telefonon
haladéktalanul értesiteni.

4. 6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskiorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald
vezet6i feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikék elkészitése.

Az drarend €s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A viélaszthat6 tantdrgyak korének meghatirozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapesolattartas, egyiittmiikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hatiskorok esetében az igazgatéhelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

4. 7. A pedagogusok helyettesitésének rendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettese allapitja meg
az Orarend fiiggvényében. A helyettesitéseket a helyettesitési naploban €s az e-napldban régzitve
irasban kell elrendelni.

A pedagogus a munkabol valé tivolmaradasat, s ennek okat, varhaté mértékét, kiteles eléz6 nap, de
legkésdbb reggel 7 ora 45 percig koz6lni az ligyeletes vezetével, hogy a helyettesitésérdl gondoskodni
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lehessen.

Hianyzasok esetén — lehetdség szerint - szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitét legalabb
egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztdk meg, koteles szakszer(l 6rat tartani, tanmenet szerint elére
haladni. Indokolt esetben irasbeli kérelem alapjan az 6rdk elcserélésére az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt. A helyettesitést az e¢ -napléban és a munkaidd
elszamolasnal kételes adminisztralni a helyettesitést végzo pedagdgus.

S. A milkédés rendje

A ,,Belvérosi” miikodésének helyi rendjét az Eves munkaterv hatarozza meg. A munkaterv tartalmazza
a vezetOk munkaidé-beosztasat és a vezetok fogadoodrait.

A kozalkalmazottak munkarendjét az SZMSZ, munkavégzésének és dijazdsénak egyes szabalyait a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kollektiv szerzddése tartalmazza 6sszhangban a Munka
Térvénykdnyve, ill. a pedagogusok ) életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIL toérvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsol6do jogokat, kotelességeket, a munkaidé beosztdsat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

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

S.1 A tanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkod4sinak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 20 oraig tart nyitva. Ettél vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idStartaméra
lehetséges. A bent tartozkodast jelenteni kell az 6rz6-védd szolgalatnak. A tanitasi sziinetek alatt a
nyitva tartdst az eldre kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitasi 6rdk a héazirend ,,Az iskola milikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 elméleti ora kezdete 8.15. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények, oralatogatasok
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgat6i vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelos a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a
kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanéra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd érdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 drakor kezdédik. Az
tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatérozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzési tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mulzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén az
igazgatOhelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hdzirendje — 06néllé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A helyiségek haszndlatinak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. 2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagbégusok a 40 o6ras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatissal lekotdtt munkaidejének
beosztsat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatédrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 éra) kozotti érakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozésanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztis a nevelétestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatérozni.

A tandr az ordi kezdete elott legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet ell4té tandrnak
az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a
tandrdk alatt az oltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésér6l az 6ra
megkezdése elott gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsédgra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrél az tigyeletes vezetét és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
1jboli munkdaba 4llast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanapon 15 6raig.

A bezart intézmény teriiletére csak az igazgato engedélyével lehet belépni.

5. 3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanul6k és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval. A portarél a titkarsagra kisérik a vendégeket. A titkarsag dolgozéja
dont arrdl, hogy az adott tigyben ki az illetékes.

Amennyiben az illetékes nem tudja fogadni, id6pont egyeztetés utan a portanal kell elhagyni az
épliletet.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portés Ggy itéli meg,
hogy a latogato iskolaban valé tartézkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek béridi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Csak az edz6
vezetésével mehetnek az 6ltozObe gy, hogy megkapjak az 6lt6z6k kulcsait, amelyeket edzés végén
kell leadniuk. Az 6lt6zok megfeleld zarasar6l az edzének kell gondoskodnia. Az iskola felelésséget
nem vallal az elveszett holmikért. Karokozas esetén a bérlé téritési kotelezettséggel tartozik.
Mindezeket a bérlékkel kotott bérleti szerzOdések tartalmazzak. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi
sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

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

A napkdzis tanulok elvihetok:
e ebédelés utan (A sziil6 csak az udvaron véarhatja meg gyermekét, az ebédlébe bemenni tilos!)
e az udvari jaték ideje alatt,
e azegyes foglalkozasok végén,
e atanulok 16-17 ora kozott j6 id6 esetén az udvaron, rossz idé esetén az erre a célra kijelolt
tanteremben vannak.
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Az iskoldban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orék lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

6. Egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az
intézmény lehetségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozéasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az igazgaté €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas

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

A rendszeres tanérdn Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tarté tandr nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonsknél vagy a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kitelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozis, a
gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasdnak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llé orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkak6zosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldok
szamadra a kiilonb6zd sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivélasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1.A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az intézmény kiilonbdzd orszédgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

e Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével
kapcsolatban 4all6 intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és
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vallalkozasokkal.

® A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsdval és a korményhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetésége és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzé tanfelligyelékkel. Az egytittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagégusok munkéjdnak ellenérzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

o Tajékoztatasi kotelezettségiinknek eleget téve a Szervezeti és miikodési szabélyzatot, a
Hazirendet és a Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan hozzuk nyilvanosségra, hogy a
sziilék és tanulok szabadon megtekinthessék.

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

Az iskola kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartasért felelds személyek:
e Fenntartd — intézményvezetd
e Német Kisebbségi Onkorméanyzat — igazgat, német munkakozosség-vezetd
Pécsi Pedagdgiai Oktatasi K6zpont — intézményvezetd helyettes
Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtar — kinyvtaros, német munkakozosség-vezetd
Tudaskézpont — kényvtaros, napkézis neveldk, tanarok, tanitok
Boébita Babszinhdz — napkozis munkakoz6sség-vezetd
Ovodak, kozépiskolak — intézményvezetd helyettes, intézményvezetd, tanitdk, tanarok
Liszt Ferenc AMI — zeneiskolai 8sszekétd
Gyermekvédelmi Szolgalat — osztdlyfénoki munkakdzosség vezetd, a gyermek-és
ifjasagvédelmi feladatokat ellaté iskolatitkér
Nevelési Tanacsado — osztalyfénoki munkakozosség vezetd, a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatokat ellato iskolatitkar
Kulturalis Kézpont- Didkdnkormanyzat vezetbje
Gyermekideggondozo — osztalyféntki munkakozosség vezetd
Nemzetkozi kapcsolatok: igazgato, igazgato-helyettesek, német munkakozdsség-vezetd
Rendorség, kozlekedés-rendészet: tanitdk, tanarok
Helyi média: igazgato,
Belvarosi Plébania: hitoktatok, taniték
Duna —Drdva Nemzeti Park: intézményvezeté-helyettes és bioldgia szakos pedagdgusok,
tanitok, napkozis nevelok
Erdei iskola: biologia szakos tanarok, osztalyfondkok
Pécsi Vizmii: kémia szakos tandr, napkozis nevelok
KELLO: tankényvfelelos
PVSK kosarszakosztaly: testnevelés munkakozosség-vezetd
Lenau Haz: igazgat6, német szakos tanarok
Nemzeti Szinhaz: tanitok, tanarok
Pécsi Hoerdmii: fizika szakos tanar
o Muzeumok: humén-redl munkakdzosség-vezetd

A kapcsolattartas médjai: személyes talalkozas, levelezés, értekezlet, tovabbképzés, rendezvények.
A kapcsolattartdsért a megbizott személyek felelések. A kapcsolattartasrol, a felmeriilt problémakrél, a
feladatok végrehajtasarol rendszeresen tajékoztatjak az igazgatot.
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7. 3. Kapcsolattartis a pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatisok
igénybevételéért az igazgatOhelyettes felelés. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
. a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés,
a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozoé versenyeken valo részvételt.

7. 4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes és a gyermek- és ifjasagi feladatokat
ellaté iskolatitkdr tartja. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetben a tanuloi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valod kapesolat
felvétele. Részt vesznek tovabbd a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7. 5. Kapesolattartas az iskolaegészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyl ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eléirt, évenként esedékes sziirvizsgélat lebonyolitisa. A  szolgéltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapesolatért az
igazgatohelyettes felelos.

8. Az iinnepélyek és megemlékezések rendje

8. 1. Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldséket a
neveldtestillet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szint(i iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal
ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az
iinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Hagyomanyos tinnepi és kulturalis rendezvényeink:
e Nemzetiségi napok, nemzetiségi est
e Kardcsonyi koncert
Farsangi rendezvények
Megemlékezés oktdber 23-r6l
Megemlékezés marcius 15-161
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Megemlékezés az aradi vértanikrol
Megemlékezés a Magyar kulttira napjarél
Tanévnyitd, tanévzard

Ballagas

8. 2. Kitiintetések, elismerések

Minden tanév végén a ,Jo tanulé — jo sportold”, valamint a Belvarosiért emlékérem atadasara
keriilhet sor. A dijazott tanulok személyérdl az osztalyfonsk javaslata alapjn a tantestiilet hataroz.

9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

Az iskola védelmet biztosit a gyermekek szaméra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a
tanulok egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megtrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

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

A kisérleti tevékenységet irdnyito tanar koteles a munka kezdetekor 4ltalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és
azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtérténtét frasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapléban. Az oktatdsban részt vevé tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok, a testneveldk, az informatika szakosok, a technikat tanitd tandrok minden tanév
els6 ordjan a tanulokat altalanos baleset-megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt
az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési Oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulék csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat, kisérleteket.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(irit, karkstét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforrés lehet. Az iskola Hazirendje szabalyozza azokat a targyakat, amelyek nem
hozhatok be az iskola teriiletére. A mobiltelefonok hasznalatét szintén a Hazirend szabalyozza.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani, és a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyjto ladak az elsdsegélynyujté helyen, az orvosi
rendelében €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irdsai érvényesek.

A pedagoégus altal készitett a tanulds hatékonysagat n6veld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhaté be. A munkavédelemmel kapcsolatos részletes
szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévék az iskola 4ltal kétstt biztositds alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.
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9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

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

kifiiggesztett rendelési iddben veheték igénybe. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon
beosztds szerint fogaszati, szemészeti és éltalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl
a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgélatokon valé részvétel kotelezd. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

Tanulo és gyermekbalesetek

Amennyiben tanulébaleset kovetkezett be, a nevel6 kételes ezt azonnal jelezni az intézményben tar-
tézkodo vezetdk egyikének és az iskolatitkarnak, akik a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
kotelesek megtenni:

o Sériilés esetén ellatni a sériiltet.

e Ertesiteni a sziil6t.

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

szallitsék a beteget
e A szillitashoz sziikség esetén ment6t kell hivni.

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

9. 3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mdas események, ha azok varhaté vagy valos kévetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezet6 intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kérnyezetében 1évé
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események kérébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetdé rendelhet el. A kiiiritésrél széban, az
iskolarddion keresztiil, a csengl szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarté tanarok feliigyelik, a naluk 1évé
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A Kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utin az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntart6jat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezet6 bejelentés
valosagtartalménak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot. A bombariad6rél a rendérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabély az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az
altalanos szabély nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben foly6é nevelé-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje
felel6s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként elkészitendd
ellenérzési terv tartalmazza.

Az ellen6rzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktatd-neveld
munkadra terjed ki.

Az ellendrzés formai:

e beszamoltatas,

e Oralatogatas,

e dokumentumelemzés,

e ¢rtekezleteken vald részvétel,

e taniigyl dokumentumok ellen6rzése.
A visszacsatolas formai és foérumai:

e azintézményvezetés tdjékoztatasa,

e munkak6zosségi, neveldtestiileti értekezletek.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
A tanitasi orak.
Az ellentrzést az igazgatd, az igazgathelyettesek, a munkakozdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik 6ralatogatassal. Az dnértékelési csoport tagja az éves iitemezés alapjan.
A munkakozdsségek munkdja.
Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozdsség-vezetd az iskola vezetdsége elbtti
beszamoltatasaval torténik.
A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az igazgato
alkalomszeriien ellenérzi.
Az elektronikus napl6é vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit
érinti hangsulyosan.
A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenorzik.
Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa.
Az ellendrzést az osztalyféonokok folyamatosan végzik. Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is
elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai munkakozosség, a sziildi kozosség
is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetOvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossidgok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozé hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithat6
tapasztalatok 8sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakézésségi értekezleten keriil sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4llokra, a tanuléi
jogviszonyukbol fakadoé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megéllapitdsa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi tirgyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e azigazgatéhelyettes .;

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljdrdst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi -eljaras
kezdeményezoje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgatd jér el.
A fegyelmi eljaras meginditdsir6l az igazgaté harom hoénapon belill dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni. A sziili szervezet és a didkdnkormanyzat kozds kezdeményezésére
biztositani kell, hogy az Intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kézosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztet eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kitelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megéallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljarés lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elndke az egyik igazgatShelyettes.
Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorii kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil§
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasdra lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulot (kiskord tanuld esetén a sziilét),
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanul6 - kiskori tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétsl szamitott &t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mér legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
iraisban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitésait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegs tanuld osztalykozdsségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatirozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.
Az egyeztet® eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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11. 2. Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabilyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol és helyszinérol, az egyeztets eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus tton és {rasban értesiti az érintett feleket.

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

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

Az egyeztetest vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél k6zo6tti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskori tanuld
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

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

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

a tanulobalesetek elektronikus titon t6rténd bejelentése,

a KIR rendszerbo6l kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo.

Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Ne @ e —

12. 1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:

o el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdiével,

e az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi kvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus titon t6érténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére
€s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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12. 2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplé hasznilata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonséagi eléirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt adatok
koziil:

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola kiteles papiralap értesitét kiildeni az iskola kérbélyegzéjével
és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek alairdsaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni. Felmené rendszerben 2026-ban bevezetésre keriilt a digitalis bizonyitvany.
Ezen bizonyitvanyok alapjan nem késziil papir alapt térzskonyv.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

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

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

A KIR eléréséhez felhaszndl6i nevek, szitkséges jelszavak megaddsa az intézményvezet6i mesterjelszo
kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd, kizéardlag a
felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznilénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkarok érzik. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —

az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.

13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhet6 az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartésa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléd6k felvilagositast kérhetnek az iskola
1gazgatdjatdl és az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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14. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. év szeptember hé 14. napjan a nevel6testilet ltali elfogadasaval lép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti
a2025. év szeptember hé 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkénkormanyzat, a sziléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Pecs, 2026. szeptember 1.

Rittinger Gyoérgyi
igazgato

Az intézményben miikédd egyeztetd forumok nyilatkozatai (Mellékletben)
Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a nemzeti koznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)

bekezdése értelmében a fenntartéra tébbletkotelezettséget telepité rendelkezéseket nem tartaimaz.

A Pécsi Tankerlleti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkdrt gyakorolt.

A fenntartéi értesités hivatkozasai a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyé hatarozatrol:

Kelt: Pécs, 2026. v ... .. hONap........... A nap
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

IRATKEZELESI ES MUKODESI SZABALYZAT

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

AKONYVTAR GYUITOKORI SZABALYZATA

2. szamu melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

3. szami melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

4, szamua 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 miikddési szabalyzata

Az iskolai konyvidr miikodési szabdlyzatanak alapdokumentumai:

- A 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtéari allomany ellendrzésérdl és
Iranyelvek a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol az allomanybdl valé torlésérol.

- A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

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

- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol Magyar
Kozlony, 1998. 30. sz.

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. Torvény és modositisai

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

- Az iskola pedagégiai programja

- A 2004. évi XVII. toérvény. A tankényvpiac rendjérél és a kozoktatasrol szolo torvények
modositasa.

- 2011.évi CXC. Torvény a kdznevelésrol

- 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet

- 17/2014(I11.12) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas,a tankdnyvtamogatéas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rend;jérol

- 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelet

- 4/2017 (IV.10.) EMMI rendelet

I. Az iskola kényvtarara vonatkozo6 azonosito adatok

A kinyvtar neve: )
Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola Kényvtara
Cime:
7621 Pécs, Megye utca 15. sz. Telefon: 72/532-483
Létesités id6:
A jelenlegi konyvtar 1étesitésének idépontja: 1983
A Belvarosi Altaldnos Iskola 1983 elétt az Egyetemi Konyvtar Széchenyi térre nézo épiiletében
miik6dott. Mar az 1700-as évek elejét6] vannak adatok az elemi iskola miikédésérdl (1722-t61

német nyelven), de jogelddiinknek hivatalosan az 1778-as évben kiralyi rendeletre 1étrejétt Scola

Normalist tekintjiik.
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»1778-ban, a Ratio Educationis megjelenését kvetd évben, Maria Terézia rendeletére jott 1étre
a belvarosi normal iskola, mely mintaul szolgélt més iskolak berendezésére, illetve a

tanitoképz6k ndvendékei is itt teljesitették gyakorlataikat.

Az iskolaban tanszertar, majd 1878-ban kényvtar 1étesiilt. 1894-ben mar 275 mii 580 kotetben és
180 fiizetform4j\i kiadvany volt talalhaté az dllomanyaban.”

1983-ban az iskola a konyvtarral egyiitt (j helyére, a Megye utcaba koltdzott.

Bélyegzo:

A bélyegzo felirata: Pécsi Belvérosi Altalanos Iskola Kényvtara

A bélyegz6 lenyomata:

IL. Targyi és személyi feltételek

Iskolank 8 évfolyamos éltalanos iskola harom parhuzamos osztllyal. Nemzetiségi német
nyelvoktatds mellett angol normal és emelt szintli oktatasa folyik, valamint uszésoktatasra és
zenei képzésre is van lehettség

A konyvtar jellege: zart iskolai konyvtar.

Elhelyezése: A konyvtar 1983-1993-ig a foépiiletben, majd 1993-2009-ig az iskola udvaran 4llo,
hangulatos barokk pavilonban miikédott. Jelenleg ismét a foépiiletbe, kordbbi helyére koltozott
vissza. Az 5-6s sorszamu terem 63 m? alapteriiletii, olvaséteremként is szolgdl, a kolcsonzési
pult mellett hdrom jol elkiilonithet6 részen szabadpolcos elhelyezéssel talalhatok a konyvek. A
szépirodalmi miivek a katalogusszekrény mellett szerzék szerint abc- rendben sorakoznak a
polcokon. A kicsiknek szolok mesék, meseregények, valamint a verseskétetek is kiilon kiemelve
ezen a részen sorakoznak. A konyvtar dlloméanyanak tilnyomo tobbségét ezek teszik ki. Veliik
szemben, harom kétoldalas polcon a szakkényveket taldljuk ETO rend szerint. A kézikdnyvek a
fal mellett hdrom polcon sorakoznak. Itt taldljuk a német és angol nyelvii szakkényveket, de a
regényeket is. Az olvasdtermi részhez egy 48 m? - es kutatészoba is tartozik. (5 / A)
Tankodnyvek és iskolatorténeti dokumentumokat taldlhatok itt. A padok kialakitisa miatt a

késébbiekben szamitogépekkel lehet felszerelni.
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A kényvtar szamitdgépe kapesolddik a belsd és kiils6 halozatra is.

A kolesonzési id6 heti 24 6ra, melynek beosztasa lehetévé teszi a délelétti tanitasi érakhoz vald
kapcsolddast és a délutani szabadidés tevékenységet.
A konyvtdrosi teenddket 1 f6, magyar — torténelem szakos f6allast kényvtaros-tandr konyvtar-

pedagogiai diplomaval latja (Munkakori leirds 1. sz. melléklet)

II1. Az iskolai konyvtar fenntartisa, feliigyelete és szakmai irdnyitisa

- Az iskolai konyvtir az iskola szervezetében mikodik, fenntartasardl és fejlesztésérol a
fenntart6 az iskolai k6ltségvetésben gondoskodik.

- Az iskolai kényvtar felligyeletét és irdnyitasat az igazgato latja el a nevel6testiilet és a
didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- Az iskolai kényvtar munkajat szakmai szolgéltato tevékenységével a teriiletileg illetékes
pedagdgiai intézet segiti: Oktatdsi Hivatal Pécsi Pedagégiai Oktatasi Kézpontja, 7626
Pécs, Egyetem utca 6.

- Az iskolai konyvtir munkdjénak értékelését az orszagos szakértéi listin szerepld

szakember végzi.

IV. Az iskolai kinyvtar feladatai

A konyvtar mitkodésének célja:

Az iskolai konyvtér {6 feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdson kiviil is lehet6vé tegye a

gyljtemények hasznalatat.

1. Altalinos feladatok:

- gyljtemények folyamatos, szakszerli és aranyos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa
és rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol

- konyvtarhasznalati €s tandrai foglalkozasok tartdsa

- egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

- az olvasasi szokasok fejlesztése
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- 0nallé ismeretszerzésre nevelés
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek

kolcstinzését is

2. Kiegészitd feladatok:
- tandran kiviili foglalkozasok tartasa, segitése

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

3. Az iskolai kényvtaros feladatai (Munkakori leirds 1 sz. melléklet)

- akdnyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése és irdnyitdsa

- akonyvtar éves beszamoldjanak és egyéb beszamoloknak az elkészitése

- részvétel a konyvtarat érintd dontések elokészitésében (pl.: athelyezés, berendezés,
szamitogépes konyvtari program szakmai vizsgalata)

- akonyvtar mikddési dokumentumainak készitése

- kapcsolatok: az iskolan beliill az igazgatdval, a munkakozdsségekkel, szaktanarokkal,
didkdnkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel

- szervezbi feladatok: konyv- és kényvtarhasznalati és konyvtarismereti szakorak tartasa

V. A konyvtar szolgaltatisai

1. Helyben hasznilat
Jogosult rd a kdnyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idén beliil.
- A kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk; kéziratok, folyodiratok, szdtarak,
audiovizualis eszkozok, a muzedlis vagy nagy értékli konyvek csak helyben

olvashatdk. A kényvek gerincén piros jelzés van.

2. Kélesinzés
Az erre a célra kijelolt dllomanyrészbol
- Aziskola dolgozdi egy tanévre kolcsonszhetnek korlatlan szamban dokumentumokat.

- Az els6 osztalyosok egyszerre csak 1 kdnyvet kdleséndzhetnek.
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- Masodik osztalytél 3 konyvet 3 hétre lehet kolcsondzni, kétszeri kéthetes
hosszabbitéssal, ha nincs el6jegyzés a konyvre.
- A tamogatott tankdnyvkolcsénzés csak az adott tanévre vonatkozik, illetve, ameddig

abbdl a kényvbdl tanulnak. Az atlaszok kélcsdnzési ideje 4 év.

3. Csoportos hasznailat
Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szakkorvezetk szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-tanar szakmai
segitséget ad ezekhez.
A konyvtari szakdrdk, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, elfogadott kényvtari
nyitva tartdsnak megfeleld {itemterv szerint keriil sor.
A konyvtar helyiségei 6rarendszer(i tanitds szimara nem vehetd igénybe, mert akadalyozzik

a konyvtar miikodését.

4. A konyvtir egyéb szolgdltatasai:
- Masolatszolgaltatas (csak indokolt esetben, mert a kdnyvtar 6nallé masoléberendezéssel
nem rendelkezik, igy a masolatok készitése az iskola belsé szabalyai szerint térténik).
- A kOnyvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsol6do nyilvantartasokat, ezek:
= kolcsonzési nyilvantartas
= statisztikal nyilvantartas
= szakdras foglalkozasok nyilvantartisa
- Tajékoztatds: Az iskolai kényvtar tdjékoztatd szolgdlata keretében informacidszolgaltatast
nydjt a tanitas-tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldaséhoz.
Az informacidszolgaltatds alapja: a gylijtemény dokumentumai, a kényvtar adatbazisa, ill.
mas kényvtarak adatbazisa.

- Témafigyelés: A konyvtiros-tandr esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a
szaktanari, tanuldéi palyamunkak, nevelbtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk
elokészitéséhez.

- Irodalomkutatas €s ajanlé bibliografidk elkészitése: segitségnyujtds szaktanarok és

tanuldk szamara.
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VI. A gyiijtemény szervezése

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

figyelembevételével végzi.

- A gyiijtékornek megfeleld allomanyt alakit: gyarapit és kivon.
(Gyiijtokori szabalyzat 3. sz. melléklet)
- Az dlloméanygyarapitasra fordithaté Osszeget az iskola koltségvetésében kell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani.
- A konyvtaros felelos a tervszerli felhasznalasért, tudta nélkiill nem vasarolhatd
dokumentum a kényvtar szamara.
A beszerzés forrasai: vétel, ajandék (kiadok, intézmények, alapitvanyok, maganszemélyek

részeérdl), csere (alapja lehet folospéldany és / vagy az iskola sajat kiadvanya)

2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartisa
- tartés beszerzésre szant dokumentumokrol egyedi (cimleltar) és Osszesitett (csoportos)
allomany-nyilvantartast vezetése a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével a
hagyomanyos, papiralapi cimleltarkonyv kitdltése mellett.
Egyedi nyilvantartdsi dokumentumok a konyvtarban: konyv, bekétott folyodirat, CD, DVD,

szamitogépes dokumentumok.

- Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése brossura nyilvantartasban,
papiralapt leltarkényvekben rogzitve, emellett szamitogépes nyilvantartasban

(tablazatosan)

3.Az illomany feltirasa
Az iskolai kdnyvtar katalogusai:
bettirendes leird
targyi kataloégus, ETO szerinti szakkatalogus

sorozati katalogus
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Formadja szerint:
hagyomanyos kataldguscédula alapa

szamitdgépes rendszer

4. Tervszeri dllomanyapasztas
- Természetes elhasznalodas
- Tartalmi elavulas
- Tdbb példanyban meglévo, felesleges dokumentumok
- Elveszett dokumentumok
- Hidny: mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet régziti
-  Elharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapés miatt hasznalhatatlanna valt
dokumentumok
A selejtezésrol jegyzokonyv késziil, melyben feltiintetjilk a konyv szerz6iét, cimét, leltari

szamat, a beszerzés évét, a tordlt dokumentum értékét (forintban).

5. Az dllomany ellenérzése — leltarozas

Az éllomény ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

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

atvevo konyvtaros kezdeményezi az alloméanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsdért a gazdasigi vezetd,
mint az iskolai leltarozési bizottsag vezettje a felelés. A vonatkozé rendelkezések értelmében 3
évenként kell id6szaki leltdrozast végezni, melyek koziil minden masodik lehet részleges is. Ezt
legalabb a teljes allomany 20%-4ra kell kiterjeszteni.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell. Az ellendrzést a kdnyvtaros és a letétet

kezel6 hajtja végre.

6. A konyvek elhelyezése, tagoldsa:
A konyvek egy része letéti dllomanyban van.
Ezek jelenleg: technika és szamitastechnika szakkonyvek,

illetve német nyelvii szépirodalmi és szakkdnyvek.
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7. Az allomany védelme:

Az allomény jogi védelme: A konyvtdros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény

folyamatos és tervszeri gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzéjarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az dllomédnyba-vétel csak a szamla (kisér6jegyzék) ¢és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan térténhet.

A kolesonzdé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszkézok megrongaldsaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulék tanuléi €s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozasuk utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, ugy a kiléptetést int€éz6 személyt terheli a
felelosség.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre sz6léan kell atadni. A dokumentumokért
az atvevd szaktanar anyagilag felelés az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi

szempontbol dokumentum téroldséara alkalmas.

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhaténak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros tudtdval
lehet bemenni. Amennyiben a kényvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek

zarhatonak kell lennie.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatdo helyettes részaranyos anyagi felelosséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felelésséggel tartoznak azok a dolgozdk, akik a
koényvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediill vagy csoporttal a

kényvtaros tavollétében igénybe veszik.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a koényvtaros tudtaval
lehet bemenni. Amennyiben a kényvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek

zarhatonak kell lennie.

A koényvtarban dohényozni és nyilt langot hasznélni tilos. A konyvtar bejaratanal kézi tlizoltd

késziiléket kell elhelyezni.
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A konyvtarbol val6 tavozas el6tt a helyiséget dramtalanitani kell.

Amennyiben a kényvtar olvasétermi részében szakordk is vannak, az dra végén a szakorat tartd
tandr kotelessége ellenérizni, hogy a tanuldk tisztan és rendben hagyjék el a helyiséget.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por,

sz€ls6séges hémérséklet stb.)

VIL Az iskolai kényvtiar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
kdltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithaté Osszeg megallapitisiahoz sziikséges az
iskolai szintii tervezés.

A konyvtér fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kényvtaros--tanar rendelkezésére bocséatani,
hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola kincstdrnoka gondoskodik a napi mikdédéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrol €s szocialis feltételekrol.

A konyvtar mitkddéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése

a konyvtaros-tanar feladata.

VIIL. A kényvtarhaszndlat szabilyai

(Konyvtdarhaszndlati szabdlyzat 2. sz. melléklet)

1. Konyvtirhasznalok kore:

A konyvtarat hasznélhatja az iskola §sszes dolgozdja, 6sszes tanuloja és az iskolaba latogatd
tanarjeloltek.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabdlyzat régziti, melyet a hasznalok
szamara nyilvanossagra kell hozni.

A hasznalo koteles betartani a szabélyokat, kételes rendezni tartozasait az iskolaval torténd

jogviszony megsziinése el6tt.

2. A kélestnzés nyilvantartasa:
beiratkozott olvasokra a szamitogépes kolcsonzést alkalmazzuk.

A tankdnyvkolcsonzés az erre a célra rendszeresitett adatlapon torténik.

48



3.A konyvtar nyitva tartasi rendje: heti 24 ora,

IX. Zaro rendelkezések

Az iskolai kdényvtar szabélyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogalldsaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kévetkeznek be.
Az iskolai kdnyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabéalyzatanak mellékletei:

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

- Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz. melléklet)

- Gyljtékori leiras (3. sz. melléklet)

- Tankonyvkezelési szabalyzat (4. sz. melléklet)

Palotainé Mim Hajnalka

Ko6nyvtaros-tanar

A mik6dési szabalyzatot jovahagyom:

Rittinger Gyérgyi ;0%
J‘\ R P o y ,"‘ .
B o U -~ S - 9
igazgat(j, ‘
\S

2026.szeptember 1.
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

1. A konyvtiros-tanar feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gydijtokori
szabdlyzatban meghatdrozott informécidhordozék gyijtésével, feldolgozasdval és
szolgaltatdsaval segitse, valamint a Pedagogiai Programban meghatarozott feladatok
ellatasanak megvalositasaban szervesen kézremiikadjon.

2. A kodnyvtaros-tanar a Human Munkakzosség tagja, de szervesen egyiittmiikodik a tobbi
munkak&zosséggel is.

3. Munkéjét az igazgato irdnyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

Szakmai feladata:

Allomdnyalakitis, feltaras, dllomanyvédelem

- A kinyvtéros feladata az allomény folyamatos, tervszerli gyarapitdsa 4s apasztasa.

- Nyilvantartds vezetése a megrendelésekrodl, a beszerzési keret és a tartds tankonyvi keret
felhasznélasarol. Felelds az évi koltségvetés tervszerti és folyamatos felhasznalasaért.

-A konyvtaros tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kényvtari szabalyzatban
meghatdrozott modon nyilvéantartisba veszi.

- A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeres dllomédnygyarapitast végez. A felesleges, elhaszndlodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti el6irdsoknak megfelelden térli az dllomanybol.

- A konyvtaros-tanar feleloés a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a kényvtarhasznalati
szabalyzat betartasaért.

- Feladata az idészakos (altalaban harom évenkénti) és soronkiviili leltdrozas el6készitése,
lebonyolitasa. A munkafolyamattal kapcsolatos adminisztrativ tennivalok elvégzése.

- Pontosan vezeti a kdlcsénzési nyilvantartast.
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- A rébizott konyvtari alloményért anyagi felelésséggel is tartozik, ezért a konyvtarhasznalati
szabdlyzat megsértését az igazgatonak jelentenie kell, és az alloméany védelem érdekében szot
kell emelnie.

Szolgaltatasok:

Olvasdészolgilat, tajékoztatas, kapcsolatok

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

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

- T4jékoztatds a konyvtari szolgaltatasokrdl, ténybeli adatszolgaltatas, sziikség szerint
irodalomkutatas, témafigyelés.

- Egyéni és csoportos kutatémunka segitése.

- A konyvtar gylijteményében nem talalhato, de igényelt dokumentumok kényvtarkézi
beszerzése, a kiilsoé forrasok hasznalatinak 6szténzése.

Kolcsonzési nyilvantartasok vezetése: a konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott
modon.

- A konyvtari foglalkozasok, konyvtarhasznalati orak éves tervének dsszeallitdsa a tantargyi
programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetokkel.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket ny(jté 6rakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat 1-8. osztalyig.

- Rendszeresen tajékoztat a kényvtar Gj valtozasairol, értekezleten, falinjsagon.

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

- Ajanlgjegyzéket készit az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok segitéséhez.

Egyéb feladatok:

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség- vezetOkkel,
szaktanarokkal.

- Feliigyel a lyukasorajukat a kényvtarban t61té tanuldkra.

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

- Iskolatorténeti kutatasokat végez.
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- Konyvtaros heti munkaideje 40 ora, felosztdsa a kovetkezd: nyitva tartas: 24 ora, az
iskola kulturdlis életének szervezése, szertarrendezés, belsd munkdk: 8 ora. kiilsd
tevékenység 8 ora.

- Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a kévetkezd feladatokat: kélcsénzés, tajékoztatas,
konyvbemutat6 foglalkozas, raktari rendezés.

- Belsé munkalatok sordn elvégzi a kovetkezd tevékenységeket: feldolgozas Szirén
Integralt Konyvtari Rendszer segitségével, allomanygyarapitds, irodalomkutatas,
felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni tovabbképzés.

- Kiilso tevékenységei: tdjékozodas a konyvpiacon, egyéni beszerzések, tapasztalatcsere.
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A hasznalatra jogosultak kire:

Beiratkozas feltételei:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az iskola tanuléi csak a tanévente (szeptembertSl juniusig) kitoltott beiratkozasi lappal
és a sziild felelosségvallalasaval kolcsonozhetnek. Beiratkozds alkalmaval a didkok
sziileinek nyilatkozatot kell tennie, —melyet alairdsukkal hitelesitenek—, hogy a kényvtar
hasznélati szabalyzatat kételezonek ismerik el.

A tamogatott tankonyvkolcsonzés specialis koélesonzési lapon torténik, és csak a
tankonyv részlegre vonatkozik. Beiratkozas alkalmaval a didkok sziileinek nyilatkozatot
kell tennie, —melyet aldirasukkal hitelesitenek—, hogy a kényvtar hasznalati szabélyzatat
kotelezonek ismerik el.

A tandrjeldltek csak vezetotanaruk altal kdlesonozhetnek.

Igénvbevétel ideje:

Az iskola dolgozdi egy tanévre kolcsondzhetnek korlatlan szamban dokumentumokat,
munkaviszonyuk megsziintekor kotelesek rendezni kdnyvtari tartozasaikat.

Az els6 osztalyosok egyszerre csak 1 konyvet kélcsondzhetnek 3 hétre.

Masodik osztalytol 3 konyvet 3 hétre lehet kolcséndzni, kétszeri kéthetes
hosszabbitassal, ha nincs el6jegyzés a konyvre.

A tamogatott tankdnyvkolesénzés csak az adott tanévre vonatkozik, illetve, ameddig

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

2. Alapszabalyok:

Az olvasonak a konyvtarbdl kélcsonvett kdnyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyeznie nem

szabad, 6vni kell a rongalédastol.

A pedagégusoknak az iskolai év végén kell visszahozni a kényveket, vagy egyeztetés utan,

alafrasukkal hitelesitett nyilatkozatban elismerni, hogy a munkajukhoz sziikséges

dokumentumokra a kévetkezd tanévben is igényt tartanak, azt visszahozni nem kivanjak.
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A kolesonzott konyveket a tanuloknak az év zarasakor (az Oktatasi Minisztérium altal
meghatérozott tanévzards napjaig, javitovizsgara utalds esetén a vizsga letételének napjiig)
vissza kell hozni, nyaron a kényvtar zarva van.

A tanuléi jogviszony és a dolgozdk munkaviszonyénak megsziinésével a konyvtari tartozis
rendezése is egyiitt kell, hogy jarjon. Ennek betartisaért a gazdasagi vezetd és a konyvtaros

felelds.

3. Eljaras a szabalyzat megszegése esetén:
- A megrongalt vagy elveszitett dokumentumokat vagy azonos, vagy hasonl6é kiadasu
példannyal pétolni kell, ennek hidnyaban a konyv értékét meg kell tériteni, a téritési dij
Osszegét a konyvtaros a leltari jegyzékek és az inflacio figyelembevételével hatirozza

meg.

- Az év végén (az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatarozott tanévzaras napjaig, javitovizsgara
utalas esetén a vizsga letételének napjaig) le nem adott kényveket, ki kell fizetni, melyet
a konyvtaros a leltari jegyzékek és az inflacié figyelembevételével hatiroz meg, e
dokumentumok késébb mar nem visszaszolgaltathatok, mivel az alloméanybél az év végi

zaraskor tordltetnek.

4. A konyvtar hasznalatinak méodja

Kolcsénzés: Az erre a célra kijelolt allomanyrészbl
- Az iskola dolgozéi egy tanévre kdlcsondzhetnek korlatlan szimban dokumentumokat.
- Az elsOs tanulok 3 hétre 1 kdnyvet vihetnek, masodik osztalytél 3 kényvet.

- A thmogatott tankdnyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik

Eljéras, ha az olvaso a kolcsonzési hataridén beliil nem hozta vissza a dokumentumokat;
- Els6 figyelmeztetés: 10 nap késés utan, szobeli figyelmeztetés.
- Masodik figyelmeztetés: 20 nap késés utan, irdsbeli figyelmeztetés.
- Harmadik figyelmeztetés: 30 nap késés utdn, biintetése kdzhasznii segitség nyujtdsa a

konyvtarban délutan, napkozis tanul6 esetén a tanuldsi 6ra utén.

54



A dokumentumok tovabbi kolcsonzésébdl kizarjuk azokat, akik haromszori figyelmeztetés utan

sem hoztdk vissza a konyvet, késedelmiikrol az osztalyfénokon keresztiil sziileik értesitést

kapnak.

Helvyben hasznélat:

Jogosult ra a kényvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idén beliil.

A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak; kéziratok, folyoiratok, szotarak,
audiovizualis eszk6zok, a muzedlis vagy nagy értékii konyvek csak helyben
olvashatdk.

A kényvtarban a nyugodt kutaté- és gylijtémunka érdekében csendesen kell
viselkedni.

A rendszerezettség fenntartasa érdekében a polcrol levett kdnyveket az asztalokon
kell hagyni. A konyvtérat a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni.

A konyvtarba csak tanari feliigyelettel Iéphet tanuld.

A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

Szolgaltatdsok:

Jogosult ra a kényvtarhasznalok teljes kire a nyitvatartasi idon beliil.

Masolatszolgdltatds: fénymasolas

Tanulési folyamatokhoz, oktatashoz kapcsolddo konyvtari anyagok masoltathatok.

A masolandé anyagok lapszdma nem haladhatja meg a 30 oldalt

A masolandé anyagok masolasi hataridejét a konyvtaros egyéb tevékenységei

befolyasolhatjak.

Konyvtarbemutato foglalkozdsok:

Kényvtarhasznalati ismereteket nyujté ordk igényelhet6k barmely tantargyhoz
kapcsoltan.

A koényvtari dokumentumokat igénylé szakorak elokészitése kérhetd.

A kdnyvtarban tartando foglalkozasok maximalis 1étszama 32 £6.

Az 6rak igénylése eldzetes egyeztetéssel torténik.

Rendszeres tdjékoztatds:

A konyvtar tajékoztatja olvasoit a konyvtar Gj valtozasairol, értekezleten, falitjsagon,

vagy személyesen.

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

Evkozben is igényelhetd egy-egy aktualis témakor ajanléjegyzékének készitése.

Kényvtdarkozi kolesonzés:

A konyvtar kapcsolatban all az Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrel (ODR),
melynek  segitségével  igénybe  veheté a  konyvtarkdzi  kolcsonzés

(http://odr.lib.klte.hu/corvina/odr)

Csak az oktatasi-tanitasi folyamatokhoz kapcsolodé dokumentumok lekérése

lehetséges.

A konyvtarkozi kolesonzés tovabbi rendjét az ODR hatdrozza meg.

S. A kényvtar nyitvatartasi ideje: heti 24 6ra

6. Alloményvédelem:

A konyvtari allomany védelmében a konyvtiri rend fenntartisa, a dokumentumok és a

berendezés szakszer(i hasznalata, tisztan tartisa kiilénésen fontos.

A raktari rend kialakitdsaért a konyvtaros felelos, valamint 6 feliigyeli és iranyitja a kényvtarban

a takaritdsi munkalatokat, melynek rendje a kovetkez6:

- Naponta: sziikséges a helyiségek felseprése, a padlé 4polasa.

- Heti egy alkalommal: (péntek), a polcok és a polcokon Iévé kényvek attorlése,

portalanitasa, pokhélézasa porszivoval (beszerzéséig torlokefével).

- Félévente: a fiiggénydk, drapériak kimosasa, az ablakok tisztitdsa.

- A konyvtéarba élelmiszert bevinni nem szabad.

- A dohényzas és nyilt lang hasznalata tilos.
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3. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gyiijtékori szabdlyzat elkészitéséhez felhasznilt irodalom

1. Dén Krisztina: Az iskolai kdnyvtarak mitkédési rendje. Modszertani utmutaté az iskolai
konyvtarak miik6dési szabalyzatanak elkészitéséhez, dtdolgozasahoz.
Budapest. FPI, 1992.

2. Dén Krisztina — Dragos Katalin-Homor Tivadar: fgy mitkédik az iskolai kényvtar.
Moédszertani itmutatd az iskolai konyvtarak mitkédéséhez és miikodési
dokumentumainak elkészitéséhez.

Budapest. FPI, 1998.

3. Iskolakényvtaros — Modszertani és tajékoztatd folydirat

1999. éprilis 3. évf. 1. szam

I. Alapdokumentumai
- Az 1996. évi LXII. Torvény a kodzoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. Toérvény
modositasarél
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- Nemzeti Alaptanterv

- Az iskola pedagdgiai programja

- A mivelddési és kozoktatdsi miniszter 16/1998.(1V:8.) MKM rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérl szolo 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasaré]

- A miivelédési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (II.18.) MKM rendelete tankényvvé
nyilvénitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tank&nyvellatas rendjérol

- Az MKM tajekoztatdja a funkciondlis taneszkdz-jegyzékrol.

- Ajanlas a taneszkoz-fejlesztéshez.

- A2004. évi XVIL térvény. A tankonyvpiac rendjérél és a kozoktatasrol szolo térvények
médositasa.

- 2011.évi CXC. Torvény a koznevelésrol

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

- 2172015 (IV.17.) EMMI rendelet — a 2014-es mddositasa

- 4/2017 (IV. 10.) EMMI rendelet

- 1265/2017 (V. 29.) korméanyrendelet

II. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai kényvtar 111 m? teriileten helyezkedik el. A szabadpolcos kolcsonzési részben a
konyvek szakrendben €s szerzoi betlirendben taldlhatok.

A konyvtarosi teenddket 1 f6 kényvtaros-tandr latja el, végzettségei: magyar-torténelem szakos
féiskolai és kozépfoku konyvtaros-asszisztensi és konyvtar-pedagogiai egyetemi végzettséggel.

Heti nyitva tartési id6 24 ora.

2. A kinyvtar szerepe az iskola pedagogiai munkdjiban

Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatirozottak. A kultira és
miveltség 4taddsa oly moédon valosul meg az intézményiinkben, hogy a torvény éltal eldirt
Nemzeti Alaptanterv miivel6dési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten
¢vfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kdvetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
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Az iskoldban a tobbi tantargy mellett nemzetiségi németet és angol nyelvet, valamint emelt
szinten matematikadrakat tartunk. folyik, ennek megfeleléen torténik a tanari illetve tanul6i
segédanyag gytjtése.

A kilonféle versenyekre felkésziilés miatt is kiemelt szerepe van a miivészeti és
természettudomanyos targyak oktatisat segitd anyagnak is.

Célunk iskolai olvaséversenyek, tanulmanyi versenyek hatterét biztositd kényvek beszerzése.

A korszerii iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskézpontta valik. Gytjteményének
széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informacidhordozokat, amelyeket az
intézmény oktatasdban hasznosit, befogadva, felhaszndlva a kiilonb6z6é rogzitési, tarolasi és

keresd technikakat.

A konyvtarunknak lehetdsége van szamitogépes halozathoz valé csatlakozasra. A jovo nagy
lehetéségének tekintjiik ennek a kiaknazasat.
A konyvtar haszndlata minden ismeretteriileten nélkiilézhetetlen - az ©nalld ismeretszerzés

érdekében a tanulénak el kell sajatitania a hasznélatanak technikdjat, modszereit.

III. Az allomanyalakitas alapelvei
1. Az dllomanygyarapitas mddja:

- Megrendeléssel.
- Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol
- Ajandék formajaban intézményt6l, maganszemélyektol.

- Eves tankonyvellatasbol,

1. 1. A dokumentumok kivalasztdasanak elvei:
- Tematikus:

= Tanuldshoz, tanitdshoz kapcsoldédd irodalom, pedagogiai, pszicholdgiai irodalom,
tehetséggondozas figyelembevétele.

= Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszer(i és ardnyos allomanygyarapitast a
tanulok, és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

= Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.
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» A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

»  Szlikds anyagi lehetdségek esetén elsobbséget élvez a kézikonyvtar gyarapitdsa

Nyelvi szempont:

*  Magyar nyelvii dokumentumok
* A tanitdshoz kapcsolédd, német, nemzetiségi német, valamint angol nyelvii

dokumentumok.

Formai szempont:

* A kisméretii és gyfijtok szamara késziilt kényveket nem gytijti a kdnyvtar.

Dokumentumtipusok:

= Konyv
=  Folyoirat

®»  Kéziratok

2. Az alloméanybdl kivonds maodjai

Természetes elhasznalodas

Tartalmi elavulas

Tobb példanyban meglévé, felesleges dokumentumok

Elveszett dokumentumok

Hiany: mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti

Elhdrithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapds miatt hasznéalhatatlann4 valt

dokumentumok

IV. A fogyiijtokor és mellékgyiijtokor

1. A gyfijtés szintje és mélysége

Iskolai kényvtarunk erdsen valogatva gyiijti be allomanyat, a koltségvetés adta lehetdségeknek

megfelelden, teljességgel egyetlen tantdrgy, szakteriilet irodalmat sem gyijti. Elsébbséget

élveznek a tantargyak oktatisiban felhasznalhaté tudoményteriiletek enciklopédikus szintii

gyljteményei.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéacidkat és

informaciéhordozokat, amelyekre az iskola nevel6 és oktato tevékenységéhez sziikség van.
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- Fogyljtokorébe tartoznak a konyvtar elsédleges funkcidjabol adédo feladatok

megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok.

- Mellékgytjtokorébe a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakadd sziikségletek

kielégitését szolgalé dokumentumokat soroljuk.

2. Fogyiijtokor teriiletei
A konyvtar alapveté funkcidja az iskola Pedagdgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztositas.
A PP és a kiilonboz6, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitasanak, tanulasinak
alapdokumentumai tiikr6zik a tantargyi eszkdzigényeket.
A fogyljtokor kialakitisa minden igény szem elbtt tartdsaval torténik, lehetdség szerint

teljességre torekvoen, mindségorientaltan.

2.1. Kényvek

2.1.1. Altalinos miivek: 0

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatdé munkat segité altalanos és
szaklexikonok, 4altaldnos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, atlaszok, torvénytarak, kronologiak, bibliografiak,

repertériumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

2.1.2. Filozéfia, pszicholégia: 1

Pszichologia, logika, erkdlestan, filozofia altalanos ismertetoi.

2.1.3. Vallas, teologia: 2

Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas és nem keresztény valldsok bemutaté miivei.

2.1.4. Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz: dsszefoglalo jellegii miivek.
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Szabadid6 felhasznalésa.
Pedagégia: Palyavalasztasi, tovabbtanuldsi atmutatok. A pedagdgusok 6n- és tovabbképzéséhez

sziitkséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

2.1.5. Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, foldtudomanyok,
Oslénytan, biologia, novénytan, éllattan alapszint(i mivei. Munkaeszkdzként felhasznalhatd

ismeretk6zl6 irodalom.

2.1.6. Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek.
A higiénidval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos alapismereti

ismeretterjesztd munkak.

2.1.7. Miivészet, szérakozais, sport: 7
Miiveészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhdzmiivészet, sport alapszint{i
osszefoglalé mivei.

Zene, zeneszerzOk életrajzai, mielemzések.

2.1.8. Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altaldnos kérdései, a helyesiras altalaban, egy- és kétnyelvii szétarak.
Irodalomtudomany: vildgirodalom térténete, irodalomtorténeti miivek.

Magyar irodalom torténete.

2.1.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Baranya megyére és Pécsre vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

Foldrajztudomanyok alapszintii &sszefoglalé munkai, kiemelten Europara és Magyarorszagra
vonatkozdéan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai osszefoglalé alapszintli munkai, Eurdpa és
Magyarorszag torténete.

frok, koltdk életrajzai.
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2.1.10. Tankényvallomany
Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhéz, palyazatokhoz

sziikséges dokumentumok.

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

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, széveggylijtemények.

2.2. Periodika
o pedagogiai folyoirat
» mddszertani folyoéirat
» atananyagokhoz kapcsolodd, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolyodiratok
e az igényes milvelédést és kikapcsolodast, egészséges életmddra nevelést nydjto
ifjusagi lapok, folydiratok
o palyazati figyeld

2.3. Kéziratok
e palyamunkak
o helyi tantervek, segédanyagok
 hivatalos iskolai alapdokumentumok
2.4. Audiovizudlis informaciéhordozéok
A hely1 tanterv oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informacidhordozdkat is.

3. Mellékgyiijtokor teriiletei
Mindazon dokumentumok tatoznak e kérbe, amelyek a tananyagon tili ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

3.1. Kényvek

3.1.1. Filozofia, pszichologia: 1
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Logikai mddszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.2. Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany.

Folklér, néprajz.

Pedagogia: Az iskola tanuléi korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket targyald felséfoku

szakirodalom.

Az egyéni miivelddési, szérakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.3. Természettudomanyok: 5

Asvanytan.

A tanult tantirgyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tdjékozédast segitd
dokumentumok.

Az egyéni miivelodési, szorakozasi igényeket kielégité szakirodalom.

3.1.4. Alkalmazott tudoményok: 6
Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem.

Az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.5. Miivészet, szérakozds, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhdztorténet albumai.
Az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.6. Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana.

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.

Az egyéni miivelddési, szérakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.7. Régészet, foldrajz, életrajz, térténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza. Hires torténelmi személyek ¢letrajzai.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.8. Tankonyvilloméany
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A kovetkezo iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgyiijtemények, példatarak, tesztek.

3.1.9. Szépirodalom

Az egyéni milvelodési, szorakozasi igényeket kielégité szépirodalom.

3.2. Nem kinyv alapu ismerethordozék

A tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kézvetve felhasznalhaté informacidhordozok.
3.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

- Egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok.
- Irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarélag szorakoztat6 olvasmanyok
- Altudomanyos miivek

- Ertéktelen, csak szérakoztaté AV - dokumentumok
V. Az iskolai kényvtar gyiijteményjellege
1. A gyiijtékorébe tartozé dokumentumtipusok

1.1. irdsos dokumentumtipusok
- konyv
- tankonyv, tartos tankdonyv, mddszertani segédanyag
- periodika: napilap, hetilap, folydirat
- kéziratok (pl.: palyamunkak)

2. A gyiijtés szintje és mélysége

Iskolai kényvtarunk er6sen valogatva gyiijti be dllomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfeleléen, teljességgel egyetlen tantargy, szakterilet irodalmat sem gydjti. Elsdbbséget
élveznek a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii

gylijteményei.

3. Nyelvi elhatarolis
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Magyar nyelvii kiadvanyokat gyiijtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kisszotdrait,
nyelvkdnyveit, munkafiizeteit, tanari kézikdnyveit, hangzé anyagait, egyes szépirodalmi

alkotasait, valamint a német nyelv olvasmanyalapu oktatdsahoz regényeket, mesekonyveket.

A konyvtari koltségvetés adta lehetGségeinek megfelelden a kiilonbozo dllomanyrészekbe

dokumentumonként 1 — 1 példanyt 4ll médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:

német €s angol sz6tarbol tanulécsoportonként 1-2 tanuléra 1 pld

hazi olvasméanyokbol tanulécsoportonként 4 — 5 tanuléra 1 pld.

egyes pedagogiai segédkényvbol pedagégusonként 1 — 1 pld.

ajanlott olvasmanyokbol tanuléesoportonként 10 tanulora 1 pld.

VI. Részletes gyiijtési szabalyok

1. Ismeretkozld irodalom

Kiemelt teriiletek: Az iskola specialis képzésébdl, hagyomanyaibél adddé konkrét teriiletek.

A teljesség igényével gytijtenddk az alap és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintli és
kozépszintli §sszefoglaldi

- atananyaghoz kézvetleniil kapcsolodo szakiranyu segédkdnyvek

- atantargyak elméleti és torténeti dsszefoglaldi

- amunkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzl6 irodalom

- az intézmény érvényben lévé tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- atovabbtanuldst elésegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi tdjékoztatok

- helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, névadodjdval foglalkozé dokumentumok

Vilogatva gyiijtjiik a helyi tanterv koévetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat

munkaltaté eszkozként haszndlatos dokumentumokat. Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasihoz
felhasznélhat6 idegen nyelvii segédieteket, a tanult tantdrgyakban val6 elmélyiilést szolgald és a

tananyagon tulmutato alap és kézépszint(i irodalmat.
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2. Szépirodalom
Kiemelt teriilet: A helytorténeti szempontbdl kiemelt szerzok miivei.

A teljesség igényével gytjtjiikk az atfogo lirai, prozai és dramai antolégidkat, a helyi tantervben

meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a tantirgyi program altal meghatarozott
klasszikus és kortars szerzok valogatott miveit, gylijteményes koteteit. A magyar és kiilfoldi
népkoltészetet bemutatd antologidkat, gyljteményes koteteket, a nevelési program
megvalodsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatassal gyljtjiik a tematikus antolégidkat, az ifjusagi regényeket, elbeszélés és
verseskoteteket

Er0s vélogatissal gy(jtjik a tanitott nyelvek oktatisdhoz a nyelvtudas szintjének megfelel

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

tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.

3. Pedagégiai irodalom

Teljességre térekvden gyiijtjiik a helyi tantervekben meghatdrozott tankényvek munkafiizetek,

feladatlapok, tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges moédszertani  segédleteket,

feladatgylijteményeket, tesztkonyveket.

Erbsen valogatva gy(jtjik a pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat

pedagogiai és pszichologiai Osszefoglalokat, kiemelked6 pedagégiai munkakat. A PP-ben
megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat, a
miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit, a tanitdson kiviili foglalkozisok
dokumentumait. A tehetséggondozas és felzarkoztatas médszertani irodalmat, segédkonyveket,
segédleteket az oktatdsi intézmények tajékoztatéit, palyavalasztisi Utmutatoit az altaldnos
pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

A csaladi életre neveléssel, a sziilo és iskola kapcsolataval foglalkozd, palyavalasztdssal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatékat, az iskoldval kapcsolatos

statisztikai, jogi és szabalygy(ijteményeket, az iskola torténetérdl sz6lé dokumentumokat.

4. Konyvtari szakirodalom

Erésen valogatva gy(jtjiik a kurrens, retrospektiv jellegli tijékoztatasi segédanyagokat, a

konyvtari munka médszertani segédleteit, sszefoglalé munkakat és a kényvtari jogszabalyokat,

iranyelveket.
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5. Hivatali segédkionyvtar
Gytijteni kell az iskola irdnyitisdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket és folyoiratokat.

6. Kéziratok
Gytjteni kell az iskola pedagdgiai dokumentacioit, palyazati munkékat.

7. Periodika gyiijtemény
Gytijteni kell a pedagogiai folyoiratokat, mdédszertani folyoiratokat, a tanagyaghoz kapcsolodo
rendszeresen felhaszndlhaté szakfolydiratokat, palyazati figyel6t, a helyes életmodra nevelést

szolgalo, a kulturalt szoérakozast segité folydiratokat, ifjtisagi lapokat.

8. Audiovizuilis gyiijtemény
A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV - dokumentumok, szamitégépes informaciohordozok
gyljtése a meghatarozo.

Pécs, 2026.szeptember 1.

Palotainé Mim Hajnalka

A gylijtokori szabalyzatot jovahagyom:
Rittinger Gydrgyi: 208! A

i/

e H .. .C.\.I?m.t\.\. ..

4. sz. melléklet

TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT
A tartds tankonyvi keret felhaszndldsanak rendje
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7. A tankényvekre vonatkozé szabdlyozisok:

- A 2004. évi XVIIL térvény. A tankdnyvpiac rendjérél és a k6zoktatasrol szolo torvények
modositasa.

- 2011.évi CXC. Torvény a kdznevelésrol

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

- 17/2014(111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas,a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérél

- 2172015 (IV.17.) EMMI rendelet a 17/2014-es modositasarol

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

- 1265/2017 (V.29.) kormanyhatarozat

A tankonyvekkel kapcsolatos mindennemiti feladatokat a ,,Tankényvellatas rendje” iitemterv

tartalmazza.

Ebben a feladatban részt vesznek: igazgatd, munkakdzosség-vezetok, osztalyfonokok,

ifjusagvédelmi felel6sdk, tankdnyvfelelds, konyvtaros.

A tankényvrendelési {itemterv idOszakokra és felelosdkre lebontva tartalmazza az aktualis

teenddket.

A konyvtaros tankdnyvekkel kapcsolatos feladatainak elvégzésében egyiittmikddik az

iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel, a Sziildéi Szervezettel és a Diskénkormanyzattal,

valamint részt vesz a tankonyvrendelési iitemtervben rd vonatkozé feladatok megoldasaban.

Iskoldnkban a 2017/18-as tanévt6l kezddd6en a didkok szamara az 1-8. évfolyamon
tankdnyveket téritésmentesen biztositjuk.3-4.osztalyban a tartés tankdnyveket, atlaszokat, 5-8
osztalyokban minden tankdnyvet konyvtari példanyként adunk ki. A munkafiizeteket személyes

hasznalatra atadjuk.

Nyilvantartas:

A tartés tankonyveket kiilon leltari allomanyként TK, (2008/2009-es tanév el6tt B) betiijelzettel
megjeldlve tartja nyilvan a koényvtar. A tanulonal 1évé konyvet a konyvtar pecsétjével és/vagy
leltari szammal el kell latni.

A tanuloknal lévd konyvtéari kényvek nyilvéntartdsa osztalyonként, kélcsonzd-lapon torténik.
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Azok a hazi és ajanlott olvasmanyok, szétarak, lexikonok stb., melyek a tartés tankényvi
keretbdl keriilnek megvasarlasra, az ,,A” leltirkdnyvbe (valamint a Szirén Integralt Kényvtari
Rendszerbe) keriilnek tételesen beleltarozésra, és a kdnyvtarban egyébként szokdsos mddon,

szamitogépes kolcsonzéssel vehetdk igénybe.

Kolesonzés:

A tankonyvek kolcsdnzése a tanév elso hetében torténik a sajat tulajdonba adott taneszkézékkel
egy idoben. A szamléz6 program altal kidllitott ,, Konyvtdri kényvek listdja” cim(i nyomtatvany
mellé keriilnek az adott tanuld altal kolcsonzétt tartos tankonyvek leltari szdmai. A konyvek

atvételét és a kezelésiikre vonatkozé szabélyok betartasat a sziil6 alairasaval elfogadja.

Az tadott kdnyvek egy elére meghatarozott része korabbi években vasarolt kényvtari példany is

lehet, mely nem feltétlenil 4j, de még jol hasznalhato.

A tart6s tankonyvi keretb6l konyvtari példanyokat kell biztositani a tanulészobén, a napkézis

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

A tartés tankdnyvek kezelésére vonatkozo szabilyok:

Az atvett dokumentumok a kényvtar tulajdonat képezik. A konyvekbe beleimi sem tollal, sem
ceruzaval nem szabad. A kényvek megrongdlddésa vagy eltlinése esetén a sziildnek kartéritési
feleléssége van. A konyvek visszahozatalanak hatarideje tanév vége, (javitdvizsga esetén a
vizsga napja), az eddig az idépontig vissza nem szallitott kényvek elveszettnek min6siilnek,
azokra is vonatkozik a sziil6k kartéritési felel6ssége. Ha a tanulo év kdzben elhagyja az iskolat,
a ,, Tdvozasi bizonyitvany” addig nem adhato at neki, amig tankdnyv (és egyéb konyvtari kényv)
tartozasat nem rendezi.

Selejtezés:

A tartés tankdnyvek selejtezésének elve a négyévenkénti dllomanycsere. Ez alol kivételt

képeznek a behajthatatlan kovetelés, kartérités, vagy az elavulds miatti selejtezések.

Kartérités:
A konyv rendeltetésszer( hasznélata sordn keletkezett kdrokat a tanulonak nem kell megfizetnie.
Rongalas, elvesztés: Ha a konyvtarhasznalé a dokumentumot megrongélja vagy elvesziti,

koteles a kart megtériteni.
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A Kartérités modjai:

Az elveszett dokumentum ugyanolyan vagy @jabb kiaddsa példanyaval valé p6tlasa.
A konyvtar altal elfogadott, a m{i tartalmaval és értékével egyenértékii masik

dokumentum beszerzése.

A dokumentum aktudlis piaci/forgalmi értékének megfizetése.
Kiskoru tanulé esetében a kartéritési kotelezettség a sziildt (térvényes képviselst) terheli.

Pécs, 2026.szeptember 1.

A tankonyvkezelési szabalyzatot jovahagyom:

Palotainé Mim Hajnalka
Flateaiotl Foan. g I~

Koényvtaros-tanar

Rittinger Gy‘ii'rgyi,«'"}_fl PROS/ 4’3};

{

& 4
~Z8gye -

\5-"
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2. szamu melléklet:
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

o A szabalyzat célja az intézményi bélyegzOk nyilvantartasanak, hasznalatanak, drzésének
¢s selejtezésének jogszabalyszeril szabalyozasa.

. Az intézmény hivatalos bélyegzdjével ellatott irat kézokiratnak mindsiil, ezért a
bélyegzdkkel valo visszaélés jogi kovetkezményeket von maga utan.

2. A bélyegzdk tipusai és jogosultak kore

Az intézményben kizérélag az alabbi munkakordket betolté személyek jogosultak bélyegzd
hasznélatéra, az alabbi megoszldsban:

. Intézményvezeto (Igazgaté):

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

. Iskolatitkarok (2 f6):

o Személyenként 1-1 db (6sszesen 2 db) kér alaku bélyegz6 az intézmény adataival,
adminisztracids feladatok ellatdsahoz (pl. igazolasok, bizonyitvanymasolatok, levelezés).

. Gazdasagi ligyintézé (1 £6):

o 1 db kor alaku bélyegzd

3. A bélyegzok hasznalata és az alairasi jog

. A bélyegzd dnmagaban, aldiras nélkiil érvénytelen.

. Az intézmény korbélyegz6jét kizarolag az igazgat6 hasznélhatja, vagy tavollétében az
SZMSZ-ben kijelolt, helyettesitéssel megbizott személy.

® Az iskolatitkarok és a gazdasagi tigyintézé a bélyegzbt csak a sajat hatdskoriikbe utalt
dokumentumokon, vagy az igazgato eseti/llandé utasitésa alapjén, ,.kiadményozasi jog”
gyakorlasaval hasznalhatjak.

. Szigoruan tiles elére lebélyegzett, iires papirokat, nyomtatvanyokat tarolni.
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4. Nyilvantartas, 6rzés és felelosség

. Nyilvintartas: Az intézményben hasznalt 6sszes bélyegzor6l kdzponti nyilvantartést
(Bélyegzo-nyilvantartd konyv) kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza:

o A bélyegz0 lenyomatat.

o A bélyegzo atvételének datumat.

o Az atvevl személy nevét és alairasat.

o A visszavétel vagy selejtezés datumat és okat,

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

a rabizott bélyegzoért. A bélyegzoket munkaiddn kiviil elzarhaté helyen (lezart fickban vagy
szekrényben) kell tarolni.

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

3. Selejtezés és érvénytelenités

° Az elhaszndlodott, megvéltozott adati vagy megsziint bélyegzoket le kell selejtezni.
. A selejtezésrdl 3 tagu bizottsag jelenlétében jegyzokonyvet kell felvenni.
. A bélyegzoket a gumi rész fizikai megsemmisitésével (szétvagasaval) kell

érvényteleniteni, amit a jegyzokonyvben is régziteni kell.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat véleményezéséhez, elfogadasahoz
A diakénkormanyzat véleménye

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola diakénkormanyzata a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011.
évi CXC. térvény 25, § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012. {VIIl. 31.) EMMI rendelet 82. §
(6) bekezdésében és a 120. § (4)(6) bekezdéseiben biztositott véleményezési jogkdrében
eligrva az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak tervezetét megismerte,
megtargyalta, s azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

4

Kelt: ... Tewa .. . 2026. .09. ne i4... nap .

> /7
a diakdnkormanyzat képviseldje

A szul6i szervezet véleménye

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola sz0ii szervezete - tekintettel arra, hogy az intézményben
iskolaszek, illetve intézményi tandcs nem miikddik — a jogszabalyban biztositott véleményezési
jogkdrében eljarva az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tervezetét
megismerte, megtargyalta, és azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

A sz{léi szervezet az SZMSZ elfogadasat megelézden véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Pécs, 2026.09. hé .08. nap

a szill6i szervezet képviselGje

A nevelbtestiilet elfogadé nyilatkozata

A Pécsi Belvérosi Altalanos Iskola nevelétestiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjaban biztositott jogkdrében
eljarva, az arra jogosult szervezetek véleményének kikérését és megismerését koveléen az
intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta.
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A Szervezetli és MUkodési Szabalyzat elfogadasardl a nevelStestilet a 2026. szeptember ho
14.napjan megtartott neveldlestiileti értekezletén dontott.

Az elfogadast a neveldlestileti értekezletrdl készilt jegyzdkdnyv igazolja.
Kelt: Pécs, 2026. szeptember hé 14. nap
P.H.

- L y fﬁ X inte gt e wKe
|nt'¢zm§ﬂnaazgm nevelGtestiilet képviseldje

Hatélybalépés és nyilvanossagra hozatal

9 0
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat .~OX@. ©9 AW,
napjan lép hatélyba.

Az intézményi igazgald gondoskodik a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatnak az intézmény
honlapjan tortend kozzétételerdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott modon 16rténd
nyilvanossagra hozatalarol és hozzaférhetéve tételérol. 3

Mikddési Szabal‘yzata hatalyat veszti.
Kelt:....... .0 222 2006 €9 no 4.

Lo Cn;ﬁm

intézményi igazg
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3. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pécsi Belvarosi Altalanos iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Rittir%g%r Gﬁ@@i’i
; igazgato
e/

A t
S 3
es, pMeave
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pécsi Belvirosi Altalinos Iskola iratkezelési szabalyzatit a tSbbszor médositott a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény 10.§- anak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL31) a
nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 EMMI rendelet 84-86. § -a alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

L
ALTALANOS RENDELKEZE SEK

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

A Szabélyzat a Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatdrozza meg, az
iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,

Irattarozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon térvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartdsok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsé szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamléakat kiilon szabdlyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabdalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly mddon hatdrozza meg, hogy
az irat Uitja nyomon kdvethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat visszakereshetd,
épségben megdrizhet § legyen, szolgilja az intézmény feladatainak eredményes és gyors

megoldasat, rendeltetésszerii miikdését.

II.
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AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkédési és ligyrendi
szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositadsaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkdr végzi, a kévetkezdk szerint:

. a killdemények atvétele €s tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgato
vagy az igazgatOhelyettesek felé,

. az iktatas,

. az esetleges eloiratok (elézmények) csatolasa,

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

. a kiadvanyok tovabbitasa,

. a hatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

. az elintézett tigyek iratainak irattri elhelyezése,

. az irattar kezelése, rendezése,

. az irattari jegyzékek készitése,

. az irattari anyag selejtezésénél és levéltari 4tadasanal kozremikodés,
lebonyolités.

III.
KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele

Az intézménylinkhoz a kdvetkez6 modon érkeznek kiildemények:

. postai tton,
. hivatali kézbesitéssel,
J tigyfél altal személyesen térténd benyujtassal,
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. informatikai- telekommunikacios eszkozokon.

Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni
kell, a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezé dolgozék vehetik 4t és

igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
iskolatitkdr jogosult. Az informatikai-telekommunikdacids eszk6zokon érkezett kiildeményt az

intézmény igazgatdja altal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az atvétel elismerése

Ajéanlott és tértivevényes killdemények esetén papiralapi adminisztraciokor a kiildemény
atvevdje a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1évo eszk6zon torténd alairassal vagy a
személyi azonosité szamanak megadasaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemények

atvételét.

Az "azonnali" és "siirghs" jelzésii kiilldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a

tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz.

Az lgyfél vagy képviseloje altal személyesen beadott irat esetén az Aatvételt az Atadas

alkalmaval igazolni kell. Az igazoldsban a kivetkez6 adatokat kell feltiintetni:

. feladd neve, cime,

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

. alafras.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén

at kell adni a IV/1. pontban megjelslt postabontésra jogosult iratkezelének.

3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
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. a kiildemény atvételére vald jogosultsigat a cimzés alapjan, » a

kézbesitdokmanyok és a kiilldeményen 1évé adatok azonosségat,

. az jratot tartalmazo boriték, csomagolds sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postdnak vagy a feladénak.

4. Sériilt kiildemény kezelése

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

személyt értesiteni kell.
5. Biztonsdagi vizsgalat

A killdemény éatvételénél érvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1évé biztonsagi
eldirasokat. Szamitégépes kiildemény esetén felhasznalas elott el kell végezni az ellendrzést,

virustalanitast.

Iv.
AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény
igazgatoja, akadéalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesei bonthatjak fel, ha sziikséges névre

szignalassal és alairasaval atadja az iskolatitkarnak.

Az elektronikus 1ton (e-mail-en)  érkezett kiildeményeket, leveleket
az igazgato, igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok olvashatjdk el és tovabbitjak a
cimzettnek.

(Az iratok tovabbi atadasdval kapcsolatos szabdlyokat a VI fejezet rendelkezései
tartalmazzak.)
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2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

" a névre 52616, megéllapithatéan maganjellegii, a "sajat kezi
felbontasra" jelzési kiildeményeket.

A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitando kiildeményeket a cimzett kezébe kell 4tadni. A
cimzett az altala 4tvett hivatalos kiildeményt iktatds céljabdl soron kiviil kételes az iktatast

végz6 iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A TV.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 IV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az

iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontdst kovetden deriil ki, hogy a kiildleményben

mindsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellenérzése bontiaskor

A kiildemények felbontasakor ellenérizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzdkonyvben kell régziteni. Ez utdbbi esetben a
jegyz6konyv egy példinyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az

ligyintézést nem akadélyozhatja, a hianypotlast az tigyintéz6 kezdeményezi.
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5. Boritékok kezelése

A kiilldemények boritékjait a postabonté az iigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen

akkor kell meg6rizni, ha

. az ligyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik;
. a bekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani;
‘ a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb iigyintéz6i,

kezeldi feljegyzést tartalmaz;
. blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriilt fel;
. ha a kiilldemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megérizhetd az ligyintézé dontése alapjan. Ilyen
esetekben a  boriték csak az iratselejtezés alkalmival semmisithetd meg.

V.
AZ IRATOK IKTATASA

Intézménylinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miik6dd Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatasa 6 és alsorszdmos rendszerben, automatikus sorszamozéssal torténik.

Az iktatas minden évben az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkezé iratot - a V/5. pontban
foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak
egyszer szabad iktatni. A papiralapi iratok iktatdsa az iktatobélyegzonek az tigyiraton vald
elhelyezésébol, a lenyomat rovatainak kitoltéséb6l, az iskolatitkdr 4ltal a Poszeidon

elektronikus iktatasi rendszerben t6rténd rogzitésébdl all.

Az elektronikus iktatérendszerben az iktatds meniipontban el6szér meg kell adni az iktatas

paramétereit a paraméterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:

. az iktatds modja (fészdmos vagy alszamos),
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» az iktatas irdnya (bejovo, kimend vagy helyben),

. az irat érkeztetése megtértént -e,
. az irat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),
. az irat kézbesitési mddja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, méasodlatok szama), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézO, iratkategoria) és az
iktatasi adatokat (szerelendd ligyirat, ligyirat jellege), majd a kiildendé iktatott irat cimzettjét

¢s a feladasi adatokat sziikséges megadni.

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

lezaras és az irattirazas csoportos miiveletként végezhetok el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Posszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, ligyintézG6jét, a birtokld szervezetet,
tételszamat.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon iktatja

be. Soron kiviil kell iktatni a hatiridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé "siirg6s" jelzésti iratokat.

Az egy ligyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi irat a foszamhoz
kapcsolédo alszamot kap, tehdt ugyanarra a sorszdmra csak a kozos targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van -e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatidsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az

iktatasnal az elbirat iktatoszamat, az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utoirat

iktatoszamat.

Ha id6kozben évzaras volt, és ezért a folyo évben beérkezé iratot az el6z6 évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kovetkez6 iires sorszamot kell felhasznalni, de az elé - és utdiratok
Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az tigy lezarasa utin az
Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd évi iktatott

iratok kozott kell elhelyezni.
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Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorndzni kell az iratot a sztorndzas okanak

megjelolésével. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

2. Iktatészam

Az iktatészamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatdsi hely sorszdma/az irat iktatdszdma —

{6szama vagy alszama/ az iktatas éve,

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon, de kiilénboz6
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven beliill a f&szdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Iktatészdmot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkiil kiadott iktatoszamot sztornézni kell, ahol meg kell hatarozni a sztornézas indokat. Az

igy megsemmisitett szamra 0jabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzo

A papiralapi iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az irat {ires részén kell
elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni. Amennyiben az iraton nincs iires hely, az irathoz

tires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegz6t ranyomni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

. a szerv nevét, székhelyét,

¢ az irat érkezésének idGpontjat

. az iktatoszamot,

. az ligyintézo nevének rovatat,

. az irat elintézésének id6pontjat.

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

. tajékoztatokat,
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. kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

. visszaérkezett tértivevényeket,

. reklam- €s propaganda anyagokat (prospektusok, szorolapok stb.),

. kényveket, hivatalos kiadvanyokat (katalégusok, tarifa- és arjegyzékek),
. elofizetoi felhivasokat, arajanlatokat,

. idv6z16 lapokat,

. jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivokat, tdmeges értesitéseket.

A pénziigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok
kezelésének rendjét az erre vonatkozo jogszabalyok és a belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

Tilos iktatni az tin. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrél

érkezd mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozdn érkezett iratokat és az iratok kisérolapjait ki kell nyomtatni, és

ezeket egyiitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozoén szigorian csak egy témahoz tartozd iratok adhatok at.

Amennyiben ez nem teljesiil, a killdeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altaldnos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kiildemény atvevéje kételes gondoskodni az
iratnak az iratkezel® részére — nyilvantartisba vétel, szignaltatas, iktatds céljabol - torténd

atadasarél az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérolapjan fel kell tiintetni az
adathordoz¢é iktatészamat, az adathordozé paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és

nyilvantartasba vevo aldirasat, illetve az V/4. pontban szerepld tovabbi adatokat.

VL
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

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

figyelembevételével felbontja a postat és kijeldli az tigyintézést végzd személyt (szignélas) és
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meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitsait (feladatok, hataridd,

slirgdsségi fok) és a sziikséges iratokat iktatdsra 4tadja az iskolatitkarnak.

2. Kiadmdnyozds

Az intézményiinkt6]l kiilsd szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt kiilsé szervnek,

személynek kiildendd irat iktatasardl az iratot készit 6 koteles gondoskodni.

A levélpapir felsé részén a kvetkezdket kell feltiintetni:

. a targyat,

. az iktatdoszamot,

. az ligyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozdval). A kiadmény akkor
hiteles, ha

. az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata, valamint

. az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadméanyozé sajat kezilleg aldirja, vagy a

neve mellett az "s. k." jelzés szerepel €s 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 alairasmintija és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrél, kiadmanyokrol az igazgatd vagy ligyintézdje hitelesitési

zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus méasolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz minden esetben intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrél €s az érvényes aladiras -bélyegzokrél az iskolatitkar kételes nyilvintartdst

vezetni,

3. Az iratok tovdbbitdsa, postdzds

Az elkiildend$ iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai el6irasoknak megfelelé boritékkal ellatva, a tovabbitis modja

szerint (kiilon kézbesit, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.
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Postai tovabbitds esetén az online ePostakdnyv szolgaltatisban az ajanlott, tértivevényes
killdeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozdnséges kiildeményeket pedig darabszam
megjelolésével rogziti az elektronikus postai feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus
feladéjegyzék kinyomtatdsa utdn a kozonséges killdemények cimzettjét feltiinteti és

gondoskodik a postazandé kiildemények postai tovabbitasardl.
A postézast a gazdasagi ligyintéz6 végzi.

A nem postai kézbesités esetén az iskolatitkar a kézbesitést végzéd iskolai dolgozdnak a
kiildeményt 4tadja az atvétel igazoldsdhoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a

dokumentumon az atvételt a cimzett alairdsaval igazolja.

VII.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
szlikség szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgdlni, és a sziikséges modositasokat,

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 gyijti, rendszerezi

az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezelé orzi. A kozponti irattarban 1évd iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy

csak a kezeld jelenlétében nyulhat.

Természeti csapds, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett kéarrdl, iratpusztuldsrol a

Megyei Levéltarat értesiteni kell.
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Az irattirat az iskolatitkdr kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabb4, hogy minden kezelési utasitisnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként G iratgyiijtét kell nyitni. Ezen beliil sorszdimok ndvekvd
sotrendjében kell elhelyezni. Az egy k6zos irattari tételszdmon szerepld iratok 6rzési ideje

azonos, igy selejtezés, leveéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni. A kézi
irattdrban a ,kimené” (vagyis az intézményben belil keletkezett) és a ,bejov 6" (az
intézménybe érkezett) iratokat évek szerint, azon belill az iktat6szamok sorrendjében (alulrél
felfelé novekedve) kell kezelni, ha lehet zérhaté helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gytijtébe keriilnek a jegyz 6kdnyvek,
beszamolok, munkatervek, statisztikdk, tévollét adatok jelentései, kitiintetések, a tanuldok

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 maradand6 értékiinek, érzési idejiik talhaladta a selejtezési hatariddt, és
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridé) ki lehet selejtezni. Az iratok

selejtezését az igazgatod rendeli el és ellendrzi.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elnoke a z igazgats Altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkdr és a gazdasagi ligyintézd. A bizottsagnak csak olyan
személy lehet a tagja, aki az iratok jelentéségével tisztiban van, attekintéssel rendelkezik az

intézmény muiikddeését és ligyiratkezelését illetden.

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

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

példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
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A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

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

selejtezésre keriil,

. a kiselejtezendé iratok évkorét,

. a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

. a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

. a selejtez6k nevét,

. a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

. a selejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségr6l és hiteles
alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibds gépi adathordozokat és az iratnak nem

mindsiilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras ald vonni.

Az elektronikus adathordozon lévd iratok selejtezése és megsemmisitése az 4ltalanos
szabalyok szerint torténik.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgaté altal megallapitott 6rzési id6

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

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizendt évi Orzési id6 utan — atadds- atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szdmara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6z6 allapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadé koéltségére,

lezart éviolyamokban kell atadni.
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A visszatartott tigyiratokrél killon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus

forméban is 4t kell adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
Iévo ligyek iratait, tovabbé az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet

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

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

tajékoztatast kiild a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartisok

Intézményiink az alabbi fobb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirdsi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplét kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezetdje altal

megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanulét akkor lehet a beirdsi naplobdl torolni, ha a tanuldi jogviszony

megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynaplo, csoportnaplo

A tanuléi és a tandran kiviili foglalkozasokrdl, a tandrat vagy foglalkozést tartd pedagdgus
osztalynaplét, illetve csoportnapléot (mulasztasi és haladédsi napldt) vezet, amelyet a KRETA

elektronikus naplé programban végez el. A naplét a foglalkozés nyelvén kell vezetni.

3) A torzslap

Az iskola a tanulokrdl — a felvételt koveté 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) 4llit ki, melynek kidllitdsa és folyamatos vezetése az osztalyfénok feladata. A

torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositét. Tovabba fel kell
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tiintetni — a teljes tanulmanyi id dre kiterjedfen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a

tanuldk tigyeivel kapcsolatos déntéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —

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

4) A bizonyitvdny

A kodzoktatasban a tanul6 éltal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositét, a kiéllito iskola nevét, cimét (az
intézmény bélyegz6jét). A bizonyitvanyban zaradék formajéban fel kell tiintetni, ha valaki pl.
valamilyen zar6vizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell

kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyv be (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon szabidlyozdsban (5.szamu melléklet)

meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianydban, az iskoldban meglévé nyilvantartdasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,

mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu

pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé:

. irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelslt tanévben az iskola mely évfolyamén
tanult és
. nyilatkozatahoz csatolja volt tanirdnak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat.

A tanér nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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3) A tantdrgyfelosztds és az drarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd Oraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd6 Oraszamba beszdmithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztis kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a

nevelétestiilet véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartéja hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett Orarend tartalmazza a tandrai és a tandran kiviili

foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzdkonyv

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovédbba, ha az oktatdsi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak$zossége az oktatdsi intézmény mikodésére, a tanuldkra vagy
a neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetoleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetGje elrendelte, valamint minden az oktatdsi intézményben meghatirozott
értekezletrél. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjel6lését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovdbba a jegyzokonyv készitéjének az
alafrasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készit6je, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd

két alkalmazott irja al4 hitelesit6ként.

7) A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagogus csak a nevelé -oktaté munkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkillozhetetlen

iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk és két Osszeolvasé pedagogus a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a

megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett térzslap kdzokirat.
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A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni. Oly
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzbjénck lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén —a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a térzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt killit6 iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsz (int 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 cseréért dijat nem

kell fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd/igazgatohelyettesek vagy az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

. az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
. a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
. az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott ¢s a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokdnyvet

készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitviny megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

. a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

. a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbol kivont iires, elavult
bizonyitvanyok),

. a névvaltozds miatt kiadott bizonyitvanymdsodlat esetén az eredeti

bizonyitvanyt a tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités sordn az eredeti bizonyitvinyt meg kell semmisiteni, az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztdssal érvénytelenitni
kell.

95



Az iskolatitkdr az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérsl
szol6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idOpontjat. A kdzzétételre vonatkozd
hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanyokrél az Oktatasi Hivatal
Taniigy-igazgatasi és Koznevelési Hatdsagi

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

jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

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

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Koznevelési e-iigyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus tigyintézés (e -ligyintézés), amely a
tanulok, a szildk, értesitendd hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfénskok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetlenill segitd munkakort betdltok, valamint egyéb kérelmezok részére
biztositja a kdznevelésben szereplé és meghatdrozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren

keresztiili — elektronikus benytjtasi és iligyintézési lehetdségét.

Az tigyek formai lehetnek:
. tanuldi hianyzés igazolasa,
. sziiléi kérelem,
. beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az ligyek intéz61 az tigyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositds addsa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozo6i a beadvanyok atvételén feliil az iigyfeleknek kizarélag a
beadvany iktatoszamarél, ligyintéz6jérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az iigy érdemérdl nem adhatnak

felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemésolas céljabol nem adhatjak ki.
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Az intézményben elintézés alatt 4ll6, vagy elintézett ligyrol érdemi felvilagositast csak az
iskola vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkdr adhat, abban az esetben, ha erre

felhatalmazzak.

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

3. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartdsa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A
nyilvantartolapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- abélyegzot hasznal6 szervezeti egység nevét,

- abélyegzo6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- abélyegz6 kiadasanak datumat,

- abélyegzdért felelos dolgozod nevét, alairasat.

X.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd Kkiilonbdzé iratok atmeneti jellegii

Osszekapcsolasa.

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

Elbéadéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az tligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informdcidkat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal iigyiratdarabot vagy
ligyiratot képez. Az eldaddi iv két vagy tobb lapbol éllhat.

Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6z ¢ fazisa, amelynek soran régzitik a

beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd
képernyodrovatokat.
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Feladatkdr: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezo
valaszokat - kiilon 1uj iktatoszam addsa nélkiil - egyiittesen nyilvantarté iv, amely az ligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alap(kezd®)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildék iktatdszdmainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijtészdm: az iktatdsi sorszdm, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkez6 valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti
folyészammal elldtottan, az ligyiratban 1évé gy(jtéiven tartjdk nyilvan. A gy(ijtészdmként
hasznalt iktatdszamot, az iktato-programban jeldlni kell.

Hataskor: az lgyintézés feladatk6rének szintenkénti pontos kériilhataroldsa, azoknak az
ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és kételes intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatds: Az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésii iratot iktatoszammal latjak el, és kitdltik az iktatobélyegzé lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatdsi nyilvantartds adatbazisanak évenként tartds moédon
kiirt, hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miiksdésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol
torténé valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli és biztonsagos megdrzését,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald
tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozé szabélyok 6sszessége, amely
a szerv szervezeti ¢és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattir: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és biztonsdgos
Orzésére alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikddése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattdri jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicids azonositd, amely kifejezi az adott iigy irattéari
terv szerinti jellemzdit (az ligykor, keletkezés - tigyintézés helye, selejtezési hataridé kodja,
levéltari atvétel évének kodja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
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indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kézfeladatot ellaté szerv feladat - és hataskéréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozo, kiillonbozé iktatdészamon szerepld egyedi iigyek irataibol
all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikédése soran
keletkezd €s hozza keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkez6 iigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitisok, amelyek az iigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovdhagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadminyozis: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatosagat, elkildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl ("K" bettjellel).

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

Kozfeladatot ellit6 szerv: allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢s igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy kézjegy, illetve azt
helyettesito szamitastechnikai mvelet.

Levéltar: a maradandd értékdl iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozdsinak és
rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény.

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

miiszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
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az dllampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem, vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: t6bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
els6 példanyon lévdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratr6l késziilt példany, amely hasonmas (szdveg-formahi),
egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdsolat lehet.
Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attél.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattél -
elvalaszthatd.

Segédkdnyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végén tartés modon kiirt, folyamatos
sorszamozasu oldalakkal elldtott mutatokonyv (név-, helység- és targymutaté stb.), iktatokdnyv.

Szamitistechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozé (mégnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD lemez stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonféle iigyiratdarabok (el6 - és utdiratok)

végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskéroket, és
szabalyozza a szerv miikodését.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy
ligyintézd kijelslése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikdésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

I"ngintézii: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy elbadoja, aki az {igyet
déntésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i miikodése, illetve iigyintézése soran keletkez 6 irat, amely az
ligy valamennyi {igyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat tartalmazza.

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

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az iigyiratok kezelése folyik. Az
tigyiratkezelést kdzpontilag, osztott médon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsd egységének

az iratait az ligyiratkezelésre szakosodott kézponti iktatd irodaban kezelik.
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b.) Osztott ligyiratkezelés alkalmazisakor valamennyi belsé szervezeti egység
maga végzi sajat iratainak kezelését.

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

Ugykor: a szerv vagy személy hataskére és illetékessége altal meghatarozott, sszetartozo
vagy hasonlé egyedi ligyek Gsszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az tigyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magédban.

X1
INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl,
kezelésérdl és hasznalhatosagardl. A bekdvetkezé valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni
kell.

XIL.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a modositott iratkezelési szabdlyzat 2021. szeptember hénapjdban lép hatdlyba, Ezzel
egyidejlileg a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Pécs, 2026. szeptember 1.
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XIIL.
MELLEKLETEK

1.szamu melléklet — Irattari terv

2.szamu melléklet — Intézményiink 4ltal alkalmazott zaradékok
3.szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
Irattari terv

1. sz. melléklet

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételsza

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

102



¥ Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikkodése 5
18. Pedagogiat szakszolgélat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék 5
szervezése, mikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok 3
és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- €s ifjusagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
Gazdasagi ligyek
2. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatérid6 nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Térsadalombiztositds 50
29, _ 10
Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
31. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési 3
dijak
32. Szakeértoi bizottsdg szakértoi véleménye 20
33 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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33,

36.

Ugyviteli iratok
Iktatott iratok

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

35/d. Jegyzokonyvek

35/e. Szerzddések, egylittmikddési

35/f. Megrendelések (butor, eszkoz, taniigyi

nyomtatvanyok, autébusz, tankényv )

35/g. T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok
35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyazatok

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

Iktato- és mutatokonyvek

5

nem selejtezhetd

105



2.5z. melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKO K a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelete a nevelési -oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél 1. szami melléklete alapjin

Zaradék szivege | Dokumentu
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (iskola ™M
cime)...... iskoléaba. Bn.,N., Tl, B.
1. a) Tavozotta ........ iskoldba ....... -an (év,ho nap) Bn.,N., TL
1. b) Erkezetta ...... ... iskolabdl ....4n. (év, h6 nap) . ' Bn., N, TL
1.€)eeiininnn, tanévtél felvéve a3......... osztalyba. - TL ]
1.d)......... tanévtol atvévea 2. ............ osztalybol. TL

J 2 A aisasnes szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn,, TI,
tanulmanyait a(z) (betiivel) ....... évfolyamon
3. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn,, TL, N.

vizsga letételével folytathatja. | !

4 tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N, TL, B.
- végzi. ' N., TL, B.
5. . szamu igazgatéi hatdrozat alapjan mentesitve a .........

~ tantargy(ak) teljes kovetelményrendszerének értékelés és

6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni N., Tl.
munkarend keretében folytatja, osztélyozo vizsgét

7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N, Tl
tantargyaibol osztalyozé vizsgat kételes tenni. |

8. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi N- Tl, B.
~ 1d6 megrdviditésével teljesitette.

9. Mulasztisa miatt nem osztilyozhaté, a nevelétestiilet hatdrozata| N-s TL
~ értelmében osztdlyozo vizsgat tehet.

10. A nevel oOtestiilet hatarozata: a (betiivel) ......... évfolyamba léphet. | N., TI., B.
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A javitévizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott,
........ .£vfolyamba léphet.
" N N, TL,B.
12.A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
meg kell ismételnie. B
Tl., B.
13. A javitévizsgan ............. tantargybol elégtelen osztilyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kateles
N..TL I
14. AZ) ........... tantargybol .......... -an ...... eredménnyel német
osztalyozé vizsgat tett. - ;
15. Osztalyozb vizsgat tett. TL, B. |
16.A() ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. - TL, B.
17.A(z) .....tanéra alél ........ okbél felmentve. - TL, B. T
o - Tl., B.
18. Az osztalyozd (beszamoltato, kiilsnbozeti, javit6 -) vizsga letételére
......... - ig halasztast kapott. o
B
19. Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tette B
20.a) Tanulményait ...... ...... =71 — okbol sziild kérésére Bn., TL
megsi;kitoﬁa, a tanuloi jogviszo;iif;\_férhatéan ......... -1g | Bn,TL
20.b) Tanuléi jogviszony sziineteltetése.................... — t6] megsziint.
.5 —— U fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
B - TL
* o - fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa
| s s -ig felfliggesztve. -
23. Tankételes tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén: N.
o . —— szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ... ........... -ra Tl., B. N.
helyesbitettem. o | TL,B.N.
242) A .................... bejegyzést érvénytelenitettem. .
25. Abizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt, B.
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| érvénytelenitettem. P6t. Tl
20, Ezt a poHBrzslapot &7} .. coemvsss svonvensen kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai
__(adatok) alapjan allitottam ki. -
l 27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti Pot.TL
1 J——— adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... szamu bizonyitvany alapjan, Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki. B
29.  Ezt a naplét (osztily-, napkozi-, tanszoba naplé)| N.
................ tanitasi nappal (6rdval) lezartam.
29.a)  Ezt a szakkori naplot ................ foglalkozéssal lezartam.
29.b)  Ezt az elokészitd naplét ............ foglalkozassal lezartam.
30.Ezt az osztalyozo naplét ....... (szammal) azaz ........... . N. h
(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam.
30.a) Ezt az értékelé naplét ....... AZaZ ....oeevenn... (betiivel) értékelt
tanuloval lezartam.
31. Kiemelkedd tanulmanyi eredményéért és példamutaté magatartdsaért | TL., B., N.
neveldtestiileti dicséretben részesiil.
32. Az évfolyam legeredményesebb tanuldja. TL, B., N.
33. Az év sportoldja. TL,B,N. |
34. A Sz-Sz-B Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Megyei Szakértéi TIL., N.
Bizottsag (...... cim) ........ —an kelt .............  A———— SZ;
szakvéleménye alapjan SNI. Feliilvizsgalat idépontja: ................
35. Az els6 évfolyamon munkdja elékészitonek mindsiil, a sziilé kérésére | N., Tl.
36, o svssams s tantargybdl (tantargyakbol) dicséretet kapott. TI.N.,B.
(jegyzetbe) .
Iskoldsok és 6vodasok T4, 13. védond igazgatd
egészségiigyl torzslapja
Ertesités igazolatlan iskolai Ta. 11. osztalyfonok igazgatd
mulasztasrol
Szigord szdmadast B.Sz.ny. 13-77 iskolatitkar igazgatd

nyomtatvanyok munkahelyi
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Belfoldi kikiildetési B. 18-73/V. iskolatitkar igazgato
koltségelszamolas

Dolgozék szabadsaganak B. Sz. ny. 18-50. | iskolatitkar igazgatd
felvezetése

3. sz. melléklet

Bizonyitviny masodlat kiadasianak szabilyai

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kovetkezOk szerint:

. A szill6 vagy nagykori volt tanitvany az intézményben személyesen irasos kérelem
benyudjtasdval, amelyben kéri a bizonyitvany maésodlat kiallitisat és azt atadja az

iskolatitkdarnak.

. A bizonyitvany masodlat kiallitisa illetékkoteles, az Aaltalanos tételli eljarasi
illetékekrol sz6161990. évi XCIIL. térvény 2. szamu mellékletének II. pontja szerint

. »AZ illetékekrél szélé 1990. évi XCIIL. torvény (a tovabbiakban: Itv.)
modositasabol fakadéan az illetékbélyegek elfogadisa és forgalmazasa 2024, januar 1-
vel megsziint. FEzzel osszefiiggésben a koznevelés rendszerében Kiallitott
bizonyitvianymasodlat eljirisi illetékének kifizetési modja is viltozott.

. Az eljarasi illeték megfizetésével kapesolatban az eljarasi illetékek
megfizetésének és a megfizetés ellenérzésének részletes szabalyairél szolo 44/2004.
(XII. 20.) PM rendelet (a tovabbiakban: PM rendelet) rendelkezik. A PM rendelet 4/A.
§-aban foglaltak szerint a kozigazgatisi hatésagi eljarasi illeték Atutalissal térténd
megflizetése és ellendrzése esetén az eljaré hatosag az illeték megfizetésérdl sz616 fizetési
felhivasban a Kinestdr dltal e célra létrehozott kézpontositott beszedési szamlit vagy az
eljaré hatésig kezdeményezésére nyitott kiozpontositott beszedési szamla beszedési
alszamlijat jeloli meg az illeték megfizetésére szolgilo szimlaként.

. Fentiek alapjin a bizonyitvinymasodlatok kiadasanak médja a jovében az
alabbiak szerint térténik:
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¢ A kérelem széban vagy irasban torténé benyijtisit kiovetéen a kiadandé
masolatot iktatészammal kell ellitni, melyet a kérelmezdvel kozdlni kell. Az illeték
megfizetése Atutaldssal torténik, a Magyar Allamkincstar altal vezetett 10032000-
01012107-00000000 szimu eljardsi illetékbevételi szimlira. Ezt a szimlaszamot szintén
kozolni kell a kérelmezdvel.

» Az illeték megfizetése szamlik kozotti Atutalasra sz6l6 megbizds (dtutaldsi
megbizas) utjan toérténik, a megbizds kizlemény rovatiban a kérelmezének fel kell
tiintetnie a bizonyitvanymadsodlat iktatészamat valamint az igényelt bizonyitvinyon
szereplo nevet.

. Az illeték befizetését a kérelmezd papiralapi atutalasi igazoldssal bizonyitja a
megkeresett koznevelési intézményben, ezt kivetben kiallithaté a bizonyitvany
misodlat. Az Atutaldsi igazolason a kérelmezének nyilatkozni kell arrél, hogy az
atutaldsi igazoldson szereplé adatai kezeléséhez hozzdjarul. Az Atutaldsi igazolist az
intézmény koteles megérizni.

. Amennyiben a kérelmezd tobb masodlatra tart igény, valamennyi példdnyra
meg kell fizetnie az eljarasi illetéket.

. Az intézmények az altaluk kiadott masodlatok utdn jaré illetékekrél kimutatast
kotelesek vezetni, és ezt a kimutatast a kiadast kiveté honap 5-ig tovabbitaniuk kell a
Tankeriilet részére, a pecs@kk.gov.hu cimre. Az erre szolgilé nyomtatvany leveliink
mellékletét képezi.”

. Az iskolatitkdr az intézményben 1év6 lezéart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmez6
utolso elvégzett évfolyamardl a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezdnek.

. A kérelemre s a torzslapra a masodlat iktatészamat és a kiallitas idejét feltiinteti.

. A torzslapon fel kell tiintetni az aldbbi zaradékot: ,,Ezt a bizonyitvanymésodlatot az
elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.”

4.5z. melléklet
Illetékbeszedési nyilvantartas minta

Intézmény
kédja

iktatészam/ o 3 Utalds
. : Befizetd
bizonyitvany \

|
|
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