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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABA-
LYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelke-
zéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Meg-
alkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatal-
mazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezé-
seket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabaly-
zat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6ssze-
hangolt miikdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az intéz-
mény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a Pedagégiai program, annak végrehajta-
sara késziilg éves munkaterv, a Hazirend, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl;

- 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidsza-
badsagral;

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol;

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;

- 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuléi tankdnyvtdmogatas és az iskola tan-
konyvellatas rendjérdl;

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrdl - 326/2013.(VIIL 30.)
Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JO-
VAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola (tovab-
biakban: intézmény) dokumentuma. Az intézmény Sziil6i Munkakozossége és Diakonkor-
manyzata véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. Jelen szervezeti és mi-
kodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok elektronikusan tekinthetik meg az
intézmény konyvtaraban nyitvatartasi idében; igazgatoi irodaban fogado6 id6ben, vala-
mint nyilvanos az intézmény honlapjan.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDO-
BELI HATALYA

A szervezeti és mlikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi uta-
sitasok hatalya, annak betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanul6jara, va-
lamint az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, szervezetekre nézve kotelezo ér-
vényl. Az SZMSZ el6irasait minden sziil6 és mas személy is koteles betartani, aki az intéz-
meény teriiletén tartézkodik. Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntart6zkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett prog-
ramok, rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiileti
jovahagyas id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

Jogszabaly valtozasok alkalmaval az igazgat6 koteles az SZMSZ-t feliilvizsgalni, az aktualis
modositasokat elvégezni és a megfelel6 forumokkal az 4j SZMSZ-t véleményeztetni, majd
a tantestiiletnek elfogadasra javasolni.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkor-
manyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modo-
sitast igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalko-
tasanak szabalyaival.

AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ES MUKODTETOJE
Az intézmény fenntartéja és miikddtetdje a Klebelsberg Kézpont, kdzvetlen iranyitoja a
Pécsi Tankertilet K6zpont igazgatoja.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola

Igazgato
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Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola (intézmény) a nevel$-oktaté munkat és az azzal
kapcsolatos feladatait a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskoldban (tovabbiakban: is-
kola), az Abaligeti Tagintézményben (tovabbiakban: tagintézmény), és az Orfiii Fekete Ist-
van Altalanos Iskolaban, mint telephelyen latja el (tovabbiakban: telephely).

Az intézmény élén az igazgato all.

Az intézményen beliili vezetési munkamegosztast jelen SZMSZ részletezi.

Jelen szabalyzat a tagintézményre, valamint a telephelyre vonatkoz6 fejezete tartalmazza
a helyi szabalyozasokat.

Az intézmény felelGs vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenn-
tartd és miikodtetd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torté-
nik.

Az igazgatd megbizasardl az intézmény fenntartdja dont.

Az igazgat6 szoros egylttmiikodésben dolgozik a tagintézmény-vezetdvel.

Az intézmény vezet8ségét az igazgatd, a tagintézmény-vezetd és az igazgatdhelyettesek
kozosen alkotjak.

Az igazgat6 iranyitja az intézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az in-
tézményt.

A tagintézmény-vezet§ a tagintézmény szakmai munkajat iranyitja, szakmai tigyekben az
igazgatoval egyeztetve képviseli a tagintézményt.
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II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALKALMAZASAI

1. A PECSI BANKI DONAT UTCAI ALTALANOS IS-
KOLA

1.1 Az intézmény vezetdje - igazgatoja

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden kérdésben.

Hataskorébe tartozo tigyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségeknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.

Végzi a vezetdk részére elbirt ellendrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabalyzataban
és a Tlizvédelmi Szabalyzatdban elbirt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a pedagdgiai,
szakmai munka belsd ellendrzését.

Az iskolaban gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztosita-
sardl, egylittmiikodik az egyhazak képviselgivel.

A fenntartoval egyeztetve gondoskodik a Pedagogiai program megvalésitasanak személyi,
targyi és mddszertani feltételeirdl.

Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanacsaddval, a gyermekjoléti szolgalattal, az
egészségligyi ellatokkal, a fenntartoval és miikodtet6vel, a helyi tdrsadalmi szervezetek-
kel.

Felel6sséggel tartozik feladata ellatasaért, az altala vezetett intézmény szakmai munkaja-
ért.

Megszervezi és koordinalja a pedagégus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok el-
latasat.

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

Elbiralja a magantanuldi jogviszonyt érintd kérdéseket.

Evente legalabb egyszer irasban beszamol a tanévben elvégzett munkaroél a fenntarté felé.
Az intézmény nevében alairasra az iskola igazgatodja jogosult.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgés intézkedéseket tartalmazé
iratokat helyette a helyettesitést ellaté személy irja ala.

Az igazgatdnak az alairasi jogkore a vezetése ala tartozo intézmény szakmai tevékenysé-
gével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett szakmai intézkedésekre, a tantigy-
igazgatas korébe tartozé ligyekre terjed Kki.

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok
és mas hatosagok eldtt.

11



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

E jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozdira egyedi iras-
beli meghatalmazas alapjan ruhazhatja at.
A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

az intézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak,

az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az intézmény nevében az
igazgato jogosult nyilatkozni,

az alkalmazottak csak az igazgatd engedélyével nyilatkozhatnak az intézmény ne-
vében,

nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol,

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado
a felelGs,

a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt a Pécsi Banki Donat Utcai Alta-
lanos Iskola jé hirnevének megdrzése.

Az igazgaté

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

onall6 koltségvetéssel nem rendelkezvén felel a miikodtetével kotott szerzédés-
ben foglaltak végrehajtasaért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatasko-
rébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

felel tovabba a pedagdgiai munkaért,

felel a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezé-
séért,

a nevelftestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szak-
szerl megszervezéséért és ellen6rzéséert,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
séhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyer-
mekvédelmi jelzOrendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddoé feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
ért,

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
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- munkaer6-gazdalkodasi szempontok figyelembevételével koordindlja, 6sszefogja
a tantargyfelosztast, és dont a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasa-
rol.
Tovabba az igazgat6 felel:
- az orarend elkészitésének biztositasaért,
- pedagdgiai mérések elemzéséért,
- munkakozosségekkel kapcsolatos kérdések megoldasaért,
- partneriskolai kapcsolattartas,
- Intézményi Tanaccsal vald egyiittmiikodésért,
- palyazatok felkutatasaért, elkészitésért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért,
- intézményi statisztika elkészitése,
- intézményi dokumentumok, nevelési értekezletek el6készitéséért.
Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
azigazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar és a gazdasagi el6adé
a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valé beirasa-
kor.

1.1.1 Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén a felsds igazgatdhelyettes, az alsos igazgatd-
helyettes (ebben a sorrendben) helyettesitheti. Az igazgatohelyettesek hataskore az igaz-
gatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett -
az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végre-
hajtasara terjed ki. Ha az igazgatd és annak helyettesei is akadalyoztatva vannak, akkor az
igazgato altal megbizott munkakozosség vezetdje helyettesiti korlatozott jogkdrben Gket.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

1.1.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok (igazgatéhelyettesek
feladatai, hataskoriik)

1.1.2.1 Tagintézmény-vezetonek dtadott feladat- és hatdskérék:

- Atagintézménytik szakmai munkajanak iranyitasa, szervezése, szakmai tigyekben
a tagintézmény képviselete.

- Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény teljes kozosségére.

- Hataskorébe tartozo tigyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségének.

- A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi tanligyigazgatasi, illet6leg mas,
torvényben eldirt kotelezettségeit.
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A tagintézményben megtervezi a munkaeré-gazdalkodasi feladatokat, ezek soran
egyeztet az igazgatoval.

A Pedagégiai Program és az Intézmény belsd szabalyzataiban szerepl6 valamennyi
lehetséges tertileten egyiittmiikédik az iskolaval.

Szervezi az egylittmiikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel.

Elvégzi a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban
el6irt ellen6rzéseket.

Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsd ellen6rzését a tagintézmény
szabalyzatainak, munkatervének megfelelGen.

A gazdasagi vezetOnek eljuttatja a tagintézmény gazdalkodasahoz sziikséges infor-
maciokat.

A tagintézményre vonatkozo6 adatszolgaltatasokat a hataridd lejarta el6tt elkésziti
és elkiildi az iskola titkarsagara.

Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét (benne az ellendérzési tervet) és tanév
végi beszamolojat.

1.1.2.2 Igazgatohelyettesek részére dtadhato feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat az igazgat6helyettesek szadmara:

taniigyi, szakmai dokumentacidk vezetésének ellendrzése,

munkakozosségekkel kapcsolatos kérdések,

javito és osztalyozo vizsgak szervezése,

orszagos meérések szervezése és lebonyolitasa,

a tandri tigyelet szervezése,

az 6rarend modositasai,

oracserék, draathelyezések engedélyezése,

a munkaidé-nyilvantartasok véglegesitése, jovahagyasa,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intéz-
meny képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés joga.

Az atadott feladatokat és hataskoroket az igazgatéhelyettesek az igazgatoval egyeztetve
végzik, ezekrdl rendszeres tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettségiik van felé.

Az igazgaté tartja a kapcsolatot a tagintézmény-vezet6vel és a telephelyen dolgoz6 kollé-
gakkal.
A kapcsolattartas férumai:

1.2

tagintézmény-vezetdvel torténd megbeszélések,
intézményi/telephelyi tantestiileti értekezletek,
megbeszélések.

Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

a tagintézmény-vezetd,
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- azigazgatdhelyettesek,

- aziskolatitkar,

- agazdasagi el6ado.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A tagintézmény-vezet6 munkakori leirasat a Fenntart6 késziti el.
Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igaz-
gatd bizza meg. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalma-
zott pedagdgusa kaphat, a megbizas 6t évre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatas-
kore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori le-
irasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igaz-
gatbhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.
Az iskolatitkar hataskore és felel6ssége kiterjed a s munkakori leirds szerinti feladatokra.
Az iskolatitkar helyettesitésébe vezetdi utasitasra bekapcsolddhat egy masik nevelést-ok-
tatast kozvetleniil segité munkatars. A helyettesitést ellaté alkalmazott dontési jogkore -
a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett - a helyettesitend munka-
korrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki a vezetdvel tortént egyeztetést kovetden.
A technikai dolgozék munkabeosztasuk irdnyitasa - az intézményvezeté megbizasa alap-
jan - a gazdasagi el6ad6 hataskore az igazgatoval egyeztetve.

1.3 Az intézményen beliili kapcsolatok (tagintézménnyel, telephely-
lyel)

1.3.1 Szervezeti egylittmikodés
A tagintézmeény, valamint a telephely az iskolaval 6sszehangolja munkajat, egymassal
egyuttmiikodo6en végzik. Az egylittmiikodés formai:

- tagintézmény-vezetOvel torténo egyeztetés,

- értekezletek, megbeszélések,

- az alabbi pontokban részletezett kapcsolatok,

- akozos hagyomanyok apolasaban val6 kézremiikodés.
A tanévenkénti szakmai egyiittmiikodés formait és teriileteit az éves munkaterv tartal-
mazza, tartalmukrdl az intézményvezetés dont. A szervezeti szint(, tartalmi szintd, tar-
talmi egytlittmiikodésekre a szakmai munkakdzosségek is tesznek javaslatot.

1.3.2 Intézmeényi szintli munkacsoportok
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Intézményi szintli munkacsoport 1étesitésére az igazgato, a tagintézmény-vezetd, szakmai

munkakozosségek tehetnek javaslatot.

Intézményi szintli munkacsoportot az igazgat6 alakithat ki, é1én az altala megbizott intéz-
ményi munkacsoport-vezetdk allnak. Eves program alapjan az igazgaté szakmai feliigye-
lete mellett miikodnek.

Miikodésiik személyi és targyi feltételeirdl az intézményi igazgatdsag (igazgatd, tagintéz-
mény-vezetd, igazgatohelyettesek) gondoskodik.

Az intézményi munkacsoport-vezetdk a munkaterv teljesiilésér6l minden tanév végén ira-

sos beszamolot készitenek.

1.3.3 Intézményen beliili kapcsolatok formai
Az iskola, a tagintézmény és a telephely k6zott az alabbi kapcsolatok fordulhatnak el6:

Attanitasok, kozos foglalkoztatasok: A racionalis munkaeré-gazdalkodas intézmé-

nyi gyakorlatdban el6fordulhat, hogy a pedagogusok a kotelezd oraikat intézmé-

nyen beliil tarthatjak meg. Sziikség szerint az attanitasokat, a kozos foglakoztata-

sokat a tantargyfelosztasokban véglegesitik. Az érintett pedagoégusokat valtozd

munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.

Igény esetén kozos miivészeti és sport csoportok, melyek iranyitasarél az igazga-

tosag dont

Intézményi Kozalkalmazotti Tandcs: tagjait az intézmény dolgozo6ibodl, az intéz-

mény dolgozoi valasztjdk meg. Ez a testlilet 1atja el az intézményben az alkalma-

zottak érdekképviseletét. A valasztast és a miikddést a Kjt. tartalmazza.

Intézményi Tanacs (Lasd. késébbi fejezetben.)

Intézmény Sziil6i munkakozossége: Az intézményben a sziil6knek az oktatasi tor-

vényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében

szul6i munkakozosséget hozunk 1étre a 2022/2023-as tanévtdl.

Az iskola: 4 f6t, a tagintézmény 2 {6t és a telephely 1 f6t delegalhat az intézményi

munkak6zosség soraba.

Az intézményi sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerv.

A sziil6i munkakozosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint

50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményi sziil6i munkakozosséget az igazgato hivja 6ssze, ahol tajékoztatas

ad az intézmény egészének életérdl, az intézmény munkatervérdl, és a jogszaba-

lyokban el6irt, valamint aktualis feladatokrol, eredményekrél.

Az intézményi sziil6i munkakozosséget megilletd jogok:

e képviseli a sziil6ket a nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

e vélemeényezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
amelyek a sziil6kkel, tanuldkkal kapcsolatosak;

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

16



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

Az intézményben miikodd sziléi munkakozosség részére az intézményvezetd
évente legalabb két alkalommal ad tajékoztatast az intézmény munkajaral.
Intézményi Diadkonkormdanyzat: Intézményi szintli diakonkormanyzatot a
2022/2023-as tanévtdl hozunk létre. Az iskola: 4 f6t, a tagintézmény 2 f6t és a te-
lephely 1 f6t delegalhat az intézményi diakdnkormanyzat soraba.

1.3.4 Intézményen beliili informaciéaramlas
Az intézményen beliili kommunikacids rendszer miikodése az alabb felsorolt médon és
eszkozokkel torténik.
Az informaciéaramlas eszkozei:
- szdban,
- levél, értesités,
- meghivo,
- szérolap, plakat,
- faliujsag,
- hirdet6tablak,
- telefon, fax,
- e-mail,
- honlap.
Az informaciéaramlas teriiletei:
- vezetOségi megbeszélés,
- alkalmazotti értekezlet,
- nevelGtestileti értekezlet,
- alakulé értekezlet,
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
-  munkaértekezlet,
- nevelési értekezlet,
- munkakozosségi értekezlet,
- egyéni beszélgetések,
- iskolai/intézményi Diakdnkormanyzati megbeszélés,
- intézményi szintl Sziil6i Munkakozosség megbeszélés.

1.4 Azintézmény vezetése

1.4.1 Az intézmény igazgatdsaga

Az intézmény irdanyitasat az igazgatdsag végzi, melynek tagjai:
- tagintézmény-vezeto,
- azigazgato,
- azigazgatdhelyettesek,
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- agazdasagi el6ado.
Az igazgat6sag a szlikségleteknek megfelel6 rendszerességgel (legaldbb kéthetente) tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgaté vezeti.

1.4.2 Az igazgatésaghoz tartozo kollégak

Az intézményben pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben funkcionalis feladatokért felel6s
kolléga a gazdasagi el6ado.

Ellatja

- akoltségvetési tervezéssel,

- azel6iranyzat felhasznalassal,

- apénzellatassal,

- az intézmény hataskorébe tartozoé el6irdnyzat modositassal,

- az lizemeltetéssel, fenntartassal, milikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznala-
taval, hasznositasaval,

- abér- és munkaerd-gazdalkodassal,

- akészpénzkezeléssel,

- abeszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel,

- az adatszolgaltatassal,

- agyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi el6ado feladata:

- irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolaban dolgozé technikai dolgoz6k munkajat.

- a szamviteli és pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiter-
jedd érvényl intézkedéseket készit el6 az intézményvezetdjének egyetértésével,

- folyamatosan aktualizalja az intézmény belsd gazdalkodasi szabalyzatait.

- Osszeadllitja az intézményi koltségveteést, és az Intézményvezetdi Testlilettel egytitt-
miikodve a végrehajtas soran iranyitja és ellendrzi a koltségvetési eldirasok betar-
tasat.

- ellendrzi az intézmény vagyonnyilvantartasi és bizonylati rendjének betartasat, az
intézmény vagyonvédelmét.

A gazdasagi el6ad6 a munkakori leirasaban meghatarozottan folytatja munkajat, feladati-
nak ellatasat.

Az iskola, tagintézmény titkarsaga az igazgatd kozvetlen iranyitasaval mikodik, vezetoje
az iskolatitkar.
- Belsd szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok iktatasat, irattarazast, a postazast.
- Végziazigazgatdsag és a szakmai testiiletek 6sszehivasaval kapcsolatos adminiszt-
racios feladatokat, vezeti az lilések jegyz6konyveit, nyilvantartja az allasfoglalaso-
kat és a hataridoket.
- Koordinalja az iskola, a tagintézmény és a telephely (Orfii) kapcsolattartasabdl
adddo6 adminisztracios feladatokat.
Az iskolatitkarnak részletes feladatait a munkakoéri leiras allapitja meg.
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1.4.3 Az iskola vezetdségének tagjai
Az igazgaténak a munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezd, ellendérzo, értékeld tevékenysé-
gét) kozépvezetdk (szakmai munkakozosség vezetdi) is segitik meghatarozott feladatok-
kal, jogokkal és kotelezettségekkel, 6k az iskola vezetségének tagjai.
Az iskolavezetdség tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- agazdasagi el6ado,

- aszakmai munkakozosségek vezetdi.
Az iskola vezet6ségéhez tartozhat:

- adidkonkormanyzat patronal6 tandra,

- akozalkalmazotti tanacs vezetdje.

1.4.4 Az iskolavezetdség, mint testiilet

Az iskolavezet6ség, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevl joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a sziil6i munkakozosséggel, a diakonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormdanyzattal valé kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felel6s azért,
hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a di-
akonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolavezetdség a szlikségleteknek megfelel6 rendszerességgel (legalabb havonta) tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgaté vezeti.

1.4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezeése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendr-
zés az igazgato kotelessége és felel6ssége. A tagintézményre vonatkozo6 ellen6rzési felada-
tokat atadhatja a tagintézmény-vezet6nek. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az igazgatdnak és pedagdgusainak munkakori
leirasa teremti meg. A munkakori leirasokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munka-
kori leirasuk kotelezéen szabalyozza vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb termé-
szetll ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallal6k munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az intézményi személyi anyagok kozott kell rizni. Az igazgatohelyettesek
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és a munkakozosség-vezetdk els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasi-
tasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatok-
ban.
Az intézmény vezet6ségének tagjai a munkatervben, ellen6rzési tervben vagy egyéb isko-
lai dokumentumban megbizott pedagdégusok sziikség esetén - az igazgato kiilon megbiza-
sara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag
szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtandé ellen6rzési teriileteket a felada-
tokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az intézmény belsé ellen6rzési feladatai:

- biztositsa az intézmény pedagogiai programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban

el6irt miikodését.
- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, haté-
konysagat.

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.
Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi a telephely szakmai munkajat is.
A tagintézmény-vezetd kozvetleniil ellendrizheti a tagintézmény szakmai munkajat.
Az intézményben az ellendrzés formai lehetnek:

- beszamoltatas;

- célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel kell megbeszélni;

- dokumentumelemzés;

- értekezleteken valo6 részvétel;

- taniligyi és munkaiigyi dokumentumok ellen6rzése;

- az ellendrzési- értékelési rendszer miikodtetése.
A visszacsatolas formai és férumai:

- azigazgato6sag, az iskola vezetésének a tajékoztatasa;

- munkakozosségi, nevelGtestiileti, munkacsoporti értekezletek;

- Intézményvezetdi Testiilet;

- személyes tajékoztatas az ellendrzott személyekkel.

1.4.6 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro tertiletek
A nevel6 - oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezé
tanodrai, valamint a tanoran kivili foglalkozasokra is.
A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriilete-
ken és modszerekkel folyik.
A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének litemtervét az igazgato késziti el figyelembe
véve a szakmai munkakézosségek javaslatat. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkakdzosségek is.
Az intézményi ellenérzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;

- {rasos dokumentumok vizsgalata;

- tanuldi munkak vizsgalata;

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellen6rzése;
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- szaktanacsadoi, szakért6i vélemény;

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése;

- ugyeleti rend ellendrzése;

- atantermek rendjének ellendrzése.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érin-
tett pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosithat6 tapasztalatait-a fel-
adatok egyidejli meghatarozasaval-nevelGtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni
kell.

1.5 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.5.1 A torvényes miikodes alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum,

- aSzervezeti és miikodési szabalyzat,

- aPedagdgiai program,

- aHazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok.
Az alapdokumentumok (Pedagégiai Program, Hazirend, SZMSZ) tagintézményre vonat-
kozd helyi szabalyait a tagintézmény-vezet6 dolgozza ki. A telephelyi sajatossagokat a te-
lephelyen dolgoz6 osztalyfénok fogalmazza meg.

1.5.2 A szakmai alapdokumentum

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje a Klebelsberg Kozpont, amely intézmény ren-
delkezik alapité okirattal.

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, jogszer(
miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve -
szliikség esetén - modositja.

1.5.3 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-ok-
taté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intéz-
mény szamara a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt) 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nall6sagot.
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A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgat6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthet6 a konyvtarban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetdi fogadddérajukon tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.5.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza
anevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idOre beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munka-
terv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i munkakézosség és a di-
akonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a belsd informatikai hal6zatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan
és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1.5.5 A tanuldéi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
A tanuloi tankonyvtdmogatast a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en végezziik. A
2017/2018-as tanévtdl minden 1-8. osztalyos gyermek ingyen tankényvben részesiil.

1.5.6 A tankonyvellatas célja és feladata

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitasi év soran a tanuldk részére megvasarolhatok legyenek.
Az intézményi tankonyvellatas soran biztositani kell, hogy a tanuldk egyenld eséllyel jus-
sanak hozza a tankdnyvekhez.

A tankonyveket az intézmény elsGsorban koélcsonzéssel tudja biztositani az ingyenességre
jogosult tanuléknak. Az ingyenességre nem jogosult tanulék tankényvvasarlassal jutnak
tankonyviikhoz.

Az intézményi tankonyvellatas rendje a szervezeti és miikodési szabalyzat részeként a
konyvtarban érhetd el, ezen feliil nyilvanos az intézmény honlapjan.

1.5.7 A tankonyvfelel6s megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdaban, hogy a Koényvtarellaté
Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasaggal a tankonyvek beszer-
zésére és az iskolakba valé eljuttatasara vonatkozo szerz6dést kot.

Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felel6s. Az igazgaté minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyv-
ellatdsanak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyvellatasban értékesitésben kézremiikodo
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személyeket (tovabbiakban: tankdnyvfeleldsoket), akik részt vesznek a tankdnyvterjesz-
téssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valé kozremiikodés sza-
mukra nem munkakoéri feladata, a vele kétott megallapodasban meg kell hatarozni a fel-
adatokat és a dijazas mértékét.

1.5.8 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelel6s6k minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankényvrende-
lést, az el6zetes szamitasokat évfolyamonként 1 tanuléra kiszamitva, évfolyamonként és
intézményi szinten 0sszesitve irasban benyujtja az igazgatonak. Csak jovahagyas utan ké-
szitheti el a tankonyvfelelds a tankényvrendelést. A tankonyvrendelésnél az intézménybe
belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tan-
konyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét tankonyvellatast szervezo szerve-
zettel kotott megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankényv-
kolcsonzés az intézmény minden tanuléja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzaju-
tas lehet6ségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az intézménynek lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziil6k megismerjék. A sziil¢ nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mdédon, pél-
daul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek dssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott ta-
nuldk heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tan-
konyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. év-
folyamokra beiratkozott tanuldk heti drarendjének osszeallitasanal - kiilondsen a tan-
konyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

A tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15. A pdtrendelés hatarideje szept-
ember 5. A modositasra és potrendelésre ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a tan-
konyvrendelésre.

Az intézmény a tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értéke-
sitésre atveszi majd a tankonyvfelel@s, a konyvtaros tanar és a megbizott pedagdgiai asz-
szisztens augusztus utolsé illetve szeptember elsé napjaiban kiosztja a tankdnyveket. A
tankonyvfelelds jelzi a KELLO rendszerében a hidnyokat és a reklamacidkat.

1.5.9 Az elektronikus és az elektronikus tton el6allitott nyomtatvanyok ke-
zelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézményben hasznalatos KIR rendszer, a Didkigazolvany portal.
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1.5.9.1  Elektronikus naplé

Intézményiinkben a 2018-19-es tanévtdl elektronikus naplét hasznalunk.

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, esetenként papir-
alapon tarolt adatként kezelendé.

Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az elektronikus napl6 digitalis titon tarolja a tanul6k adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k ér-
tesitését.

Negyedévi gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért negyedévi eredménye-
ket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, esetleges dicséreteket, elmarasztalasokat. A fel-
sorolt adatokat tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell ir-
nia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak, aki koteles a sziileivel azt alairatni és az osztalyfénoknek bemutatni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredménye-
ket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogvi-
szony mas megsziinésének eseteiben.

A sziil6k gyermekeik tanulmanyi elémenetelérdl a Kréta Iskolai Alaprendszer e-napléja
segitségével tajéekozddhatnak. A belépéshez sziikséges felhasznalonevet és ideiglenes jel-
sz6t az osztalyfénokok eljuttatjak a sziil6khoz.

A KRETA e-naplé hasznalatahoz igyeksziink minden segitséget megadni a sziil6knek, dia-
koknak.

Azoknak a Sziil6knek, akik nem rendelkeznek internet hozzaféréssel és ezért nem tudjak
elérni a KRETA rendszert, az iskolaban Kkiilén, szamitégéppel ellatott helyiséget biztosi-
tunk, melyben hétkéznap 15-17 6ra kozott elérhet6vé tessziik az elektronikus feltiletet.
A belépéshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot irdsban adjuk meg a sziil6knek. A lin-
ket beirva (https://klik027246001.e-kreta.hu) jelenik meg a bejelentkezési feliiletet.

A felhasznalonévhez a megkapott azonositét kell beirni, a jelszot értelemszertien a jelszo-
hoz.

A szil6k a bejelentkezés utan érhetik el a tanul6khoz kapcsol6dé informaciokat, pl.: ada-
tok, 6rarend, osztalyzatok, mulasztasok, értesitések.

AKRETA ellendrzé applikaciéja elérhetd a Google Playen. Az applikacié segitségével a fel-
hasznalok megtekinthetik gyermekiik 6rarendjét és hazi feladatait, osztalyzatait és mu-
lasztasait. A rendszer segitséget nyujt a didkok tanulmanyi elémenetelének hatékony el-

len6rzésében is.
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1.6 Teendo6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely az iskolai munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
tanuldk és a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézményt, annak felszere-
1ését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen

- atermeészeti katasztroéfa,

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).
Amennyiben az intézmény barmely dolgozo6janak vagy tanuléjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zo6lni az igazgatéval, illetve valamely intézkedésre
jogosult vezetdvel.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltésagot,

- robbantdassal torténé fenyegetés (bombariad6) esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi vagy katasztrofa-

védelmi szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja,

- azintézmény fenntartdjat,

- telephely, illetve tagintézmény esetén az igazgatot.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskoldban az igazgatd és a gazdasagi
el6ado, az iskolanak takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles el-
lendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, ha-
ladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A robbantdassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk:

- Az értesitett vezet6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles el-
rendelni a bombariadoét, az iskola hangosité berendezésén keresztiil folyamatos
csengetéssel jelezni a riad6 tényét.

- A renddrség értesitésével parhuzamosan megkezdddik az épiilet teljes személyi
kitritése (tanulok, dolgozdk). Az intézmény Kkiliritése a tlizriad6 tervben szabalyo-
zott levonulasi rend szerint torténik, a tanuldk és a dolgozok elfoglaljak a szamukra
kijel6lt varakozasi helyiiket.

- A Kkilirités utan a tanulécsoportokat az éppen foglalkozast tarté pedagdégusok biz-
tonsagos helyre vezetik és ott felligyelik dket.

- Arenddrség kiérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

- A bombariadé miatt kiesett tanitasi napot potolni kell.

- Atagintézmény-vezetdnek, a telephely pedagégusainak az igazgatét azonnal érte-
sitenie kell.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
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- Az épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglakozast tart6 neve-
16nek a tantermen kiviil (pl: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekre is
gondolnia kell!

- A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell
az épiilet elhagyasaban!

- Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik
tanul6 az épiletben.

- A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
tortén6 megérkezéskor meg kell szamolnia!

- Tiiz esetén sziikséges teend6k intézményi szabalyozasat a ,Tilizriad6 terv” tartal-
mazza.
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1.7 Az iskola munkarendje

1.7.1 Az iskola vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezetdje, helyettesei koziil egyikiiknek az iskoldban kell tart6zkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdsag egyik tagja hétf6tdl péntekig 7:30 és
16.00 6ra kozott az iskoldban tartézkodik. A 16 6ra utan tartott foglalkozasok, feliigyelet
esetén a foglalkozast vezetd, feliigyeld pedagogus felel a tanuldk biztonsagaért.
Egyebekben munkajukat az iskola szilikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel
id6ben és id6tartamban latjak el - az 6rarendi 6rak megtartasan tul.

A vezet6k benntartézkodasanak pontos beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartal-
mazza.

1.7.2 A pedagb6gusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai napi munkaidejiiket - a tantargyfelosztas, az érarend, a mun-
katerv, az elrendelt feladatok és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval -
altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogad6orak, egyéb iskolai rendezvé-
nyek esetén 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éra munkaidét lehet meghatarozni.
Az igazgat6 a munkaid6re vonatkozo el6irasait a tantargyfelosztas, az érarend, a munka-
terv, a tantargyfelosztason kiviili feladatok elrendelése és a havi programok kifliggesz-
tése, illetve a tanari falitjsdgokon kozzétett hirdetés utjan és/vagy az elektronikus uton
kiildott tizenettel hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadék. Szombati és vasarnapi
napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges - kivéve
az orszagos munkanap athelyezésbél ad6dé szombati munkanapokat. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 3 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bdl (kotelezd
orabol), valamint a nevelg, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6-
bdl all.

1.7.2.1 A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében ellatott feladatok
a.) atanitasi 6rak megtartasa,
b.) napkézis tanodra és egyéb foglalkozasok megtartasa,
c.) tanuldszobai foglalkozasok megtartasa,
d.) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
e.) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
f.) iskolai sportkori foglalkozasok vezetése,
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g.) szakkorok vezetése,

h.) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa,

i.) csoportos és egyéni felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozasok megtartasa,

j.) csoportos és egyéni tehetséggondozo6 foglalkozasok megtartasa,

k.) Intézményiinkben SNI tanulék oktatasa valamint az utaz6 gyogypedagogusi
hal6zat keretében torténd fejlesztése is megvalosul.

l.) didkdnkormanyzati foglalkozas,

m.) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

n.) kényvtarosi, konyvtaros tanari feladatok ellatasa.

1.7.2.2 A kétott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
A pedagdgusok kotelez6 draban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo el6készitd és befejez6 tevékenység idGtartama is. E16készit6 és befejezd tevé-
kenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, az adminisztracids feladatok ellatasa, az
érdemjegyek beirasa, a tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, 6rakozi tigye-
let, stb. Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

- afoglalkozasokra, tanitasi 6rakra valo felkésziilés*;

- atanul6k dolgozatainak javitasa*;

- atanul6k munkajanak rendszeres értékelése;

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak ve-

zetése;

- eseti helyettesités;

- felvételi, osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa;

- kisérletek osszeallitasa;

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése*;

- atanulmanyi versenyek szervezeése és lebonyolitasa;

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

- feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

- iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése*;

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa*;

- palyavalasztasi feladatok ellatasa*;

- kornyezeti és egészségneveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa™;

- aziskolai honlap szerkesztése, tartalmi figyelése*;

- palyazatok figyelése, kezdeményezés, a részvétel megszervezése*;

- mérés-értékelési feladatok ellatasa*;

- sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa;

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken*;

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken*;

- atanulok felligyelete a tanitas el6tt, utan és az 6rakozi szlinetekben;

- osztalykirandulasok, erdei iskola szervezése*;

- iskolai iinnepélyek és rendezvények megszervezése*;
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- iskolai iinnepélyeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;
- részvétel meghivottként az iskolavezet6ség értekezletein, a munkakozosségi érte-
kezleteken*;
- tanitas nélkili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavég-
Zés*;
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében;
- iskolai 6nértékelési feladatok elvégzése;
- gyakornokok mentoralasa;
- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés*;
- szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa;
- osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid4-beosztasat az 6rarend, a mun-
katerv, az ligyeleti rend, a helyettesitési rend és a kifiiggesztett havi programok listaja tar-
talmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.
Az indokoltnak mindsitett tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehet6ség szerint fi-

gyelembe veszi.
(A *-gal jelolt feladatok az intézményen kivil is elvégezhetdk.)

1.7.2.3 Az intézményben és azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok meghata-
rozdsa
A pedagoégusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat
- az intézményben kotelesek ellatni: az 5.2.1 szakaszban meghatarozott tevékeny-
ségek mindegyike - kivéve az intézményen kiviil szervezett foglalkozast, melyet be
kell jelentenie az igazgatonak/igazgatohelyettesnek.
- az 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil
e azintézményben ellathaté valamennyi tevékenység;
e a*-galjelolt feladatok pedig az intézményen kiviil is elvégezhetdk.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakoéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az intézményen kiviil végezhet? fel-
adatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a koz-
nevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében a meghatarozott kétott munkaid6re vonatkozo
el6irdsait és a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdégus maga dont.

1.7.2.4  Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohe-
lyettesek, a telephelyen az igazgat6 allapitja meg az intézmény 6rarendjének és az elren-
delt feladatoknak, az eseménynaptarnak a fiiggvényében. A konkrét napi munkabeoszta-
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sok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztosita-
sat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint a pe-
dagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, ké-
rések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles- elsédlegesen telefonon vagy sze-
mélyesen - jelenteni az intézményben az igazgatonak vagy helyettesének.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tAppénz utolsé napjat kovetéd munkanapon, hosszabb
tavollét esetén havonta le kell adni az alsés igazgatohelyettesnek, aki azt tovabbitja a
munkatigyekkel foglalkoz6 kolléga szamara.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétol kérhet engedélyt a tanitasi éra (foglalko-
zas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgat6 engedélyezi, megvaldsitasat az igaz-
gatohelyettesek segitik. Az elmaradt 6rat potolni kell.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy nap-
pal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag szilikséges dolgozatokat megiratni és - a szaktanar két hétnél
hosszabb tavolléte esetén - szakos kolléga segitségével kijavitani, értékelni. El6re be nem
jelentett, vagy nem szakos helyettesités esetén a helyettesit6 tanar vagy a tanmenet sze-
rinti tananyagot tanitja, vagy gyakorl6 érat tart, vagy kompetencia alapu feladatsorokkal
fejleszti a tanuldk képességeit.

A pedagdgusok szamara - a kdtelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval ssze-
fliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato
adja, az igazgatdhelyettes és - rendszeres feladat esetén - a munkakozosség-vezetdk ja-
vaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat - a pedagogiai program
szerint - rendszeresen érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszeri osz-
talyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol a javasolt tanulasi mddszerekrdl.

1.7.2.5 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok il-
letve egyes intézményi programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6-
tartama az intézményi dokumentumokban rogzitett.
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A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a rendszeres és alkalmi el-
rendelések, a helyettesitési rend, a havi programok és egyéb vezetdi tajékoztatdk alapjan
kell végrehajtani és dokumentalni.

- A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé modszert - a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irasok kovetésével — az igazgatd hatarozza meg.

- A megadott modon, a sajat neve alatt minden pedago6gus koteles heti gyakorisaggal
pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantarto lapjat. A honap utols6 munkanap-
jaig/ a kihirdetett napig a nyilvantartast az adott hénapra vonatkozoéan le kell
zarni. A nyilvantarté lapokat alairva az intézményben az igazgatohelyettesek el-
lendrzik, sziikség esetén javittatjak, majd lepecsételik és alairjak. Ezutan az az is-
kolatitkar irattarazza.

- A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40 6ra, en-
nek tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

1.7.2.6 Az iskola nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az iskolaban a nem pedag6gus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az iskola zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg. A torvényes munka-
id6 és pihend6idd figyelembevételével az igazgatd és a gazdasagi el6adé dontenek a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasarol, megvaltoztatasarol, a munkavallalok szabadsa-
ganak kiadasardl. A napi munkaidé megvaltoztatasa az oktatast-nevelést kozvetleniil se-
git6 alkalmazottak az igazgat6/igazgatohelyettesek kérése és utasitasa alapjan torténik,
mig a technikai dolgozdk esetében az igazgat6 kérése alapjan a gazdasagi el6adé utasita-
sara torténik.

1.8 Munkakori leirasok

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz416, feladataihoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alaira-
saval igazolja. Munkaszervezési okokbdl a tanitd, tanar, napkozis neveld, osztalyfonok,
munkak6zosség-vezetd munkakori leiras egységes, a specialis feladatokat kiilon munka-
kori leirasban kapja meg a dolgozé.

1.8.1 A munkavallaléval szembeni altalanos el6irasok
A munkakoéri leirdsok ezen része, altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és
magatartasi szabalyokat, melyeket az intézmény alkalmazottaitdl elvar az intézménnyel
val6 azonosulas soran és figyelemmel kiséri ezek betartasara.
A munkavallal6 koteles:
- félteni, 6vni és novelni az intézmény j6 hirét;
- munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni;
- anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara;
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1.8.2

Orizni az intézményi bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, sz6ban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat;

hatarid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni;

folyamatosan novelni tudasat 6nképzés és szervezett oktatas utjan;

a pedagégusok elémeneteli rendszerében el6irt mindsitéseket a megadott hatar-
id6ig megszerezni;

munkaidejét jol kihaszndlni, s ha ideje engedi munkatarsainak segiteni;
véleményalkotasaval, ésszeri javaslataival segiteni a vezetés munkajat;
munkatarsaival egylittm{ikodni;

munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a munkaidd
alatt munkahelyén tart6zkodni;

munkavégzés kozben tapasztalt rendkiviili, kiilonleges helyzetrdl felettesét hala-
déktalanul értesiteni;

vezet0i utasitasra a munkakori leirasban nem szerepld, a végzettségének és beosz-
tasanak megfelel6 munkat is elvégezni.

Pedag6gus munkakor

Munkajat a kozoktatasrél sz616 1993. évi LXXIX. Tv., kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992, évi XXXIIl. Tv. valamint ennek végrehajtasardl rendelkezd
138/1992.(X.8.) Kormany rendelet, az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabaly-
zata, a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok alapjan végzi.

Tudasa legjavaval részt vesz az iskola Pedagogiai programjanak megvalositasaban
és az éves munkatervében megfogalmazott célok elérésében, aktivan részt vesz az
iskolai rendezvényeken.

Munkajahoz a NAT, a Pedagogiai Program, a Helyi tanterv és az osztaly képességei
alapjan tanévkezdéskor tanmenetet készit, melyben tervezi tantargyanak tanévi
utemezését, idokeretét, feladatait.

Munkaja soran felelds a tanulok testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséért, biz-
tonsagaert, a tanuldi kozosség kialakitasaért és fejlddéséért.

A tanul6 személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasban
egyuttmiikodik a szildvel (sziil6i értekezlet, fogado6ra, mas esetekben tanitasi
id6ben, el6re egyeztetett id6pontban).

Munkajara vonatkozé feladatait az intézmény vezet6jétdl kapja a tanévre érvényes
tantargyfelosztas, illetve a neveléssel és oktatassal lekotott és le nem kotott mun-
kaidd feladatainak az elrendelése alapjan.

A helyi tanterv szerint magas szinvonali pedagdgiai munkat végez.

Megismeri a rendelkezésre allé tanitasi programokat és taneszkozoket.
Tanulmanyozza a szaktargya korébe tartozé dj eredményeket, a kiilonb6z6 peda-
gogiai szakmunkakat (konyvek, folyoiratok, weboldalak), a hazai tantargy-
pedagoégiaikutatasokat és fejlesztéseket.

A tanitasi o6rakra korszert, valtozatos pedagégiai mddszerekkel késziil.
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- Atanév programjanak megfelel6en, munkakoréhez kapcsol6d6 szakmai tanacsko-
zason, értekezleteken vesz részt.
- Adminisztraciés munkaja naprakész:

az elektronikus naplék vezetése: tandrai és tandran kiviili foglalkozasait

koteles az elektronikus napléokban adminisztralni;

e javitévizsga, osztalyozovizsga jegyzOkonyveinek a megirasa;
e névsorok, statisztikak készitése;

o kozremiikodés leltarozasnal adott szaktargynak megfelel6en;
e munkaidd nyilvantartas vezetése.

- Irasbeli munkajanak kiilalakjara kiilonés gondot fordit.

- Részt vesz a leltarozasban, szertarat, tanitashoz sziikséges tankonyveit, munkafii-
zeteit, egyéb dokumentumait rendben tartja.

- Ovja az iskola, a tanterem felszerelését. Szakmai felelésséggel tartozik a rabizott
taneszkozok, technikai eszk6zok megovasaért, lizemképes allapotban tartasaért,
hasznalataért.

- Feladata a munkavédelmi balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

- Tervezi, javaslatot tehet az eszkdzbeszerzésre.

- Szemléltet6 eszkozoket, iskolai és tantermi dekoracidt készit, a sziikséges javita-
sokat jelzi.

- Egylittm(ikodik a munkakozosség vezetokkel, kollégakkal.

- Munka3jarodl, tapasztalatairdl tjékoztatja a munkakozosséget.

- Kozremikodik az oktato-nevel6 munkajat érinté mérésben, értékelésben.

- Figyelemmel kiséri
e atanul6 személyiségének fejlodését.

e a kimagaslo6 teljesitményt és eredetiséget mutat6 tanuldkat, kozremiikodik a
tehetséggondozasban.

e beilleszkedési-tanulasi nehézséggel kiizd6 tanuldkat.

e a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk iskolai
munkajat, felméri a fejlesztésre szoruld tanuldkat, és segiti a felzarkdztatast.

- Munkakorében torekszik az ujitasi és ésszertiisitési megoldasok bevezetésére, kii-
l6ndsen a koltségek csokkentésére, takarékossagra, kornyezetkiméld megolda-
sokra.

- Tanitvanyait a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatja, az iskolai és az iskolan
kiviili kdrnyezet tisztasdganak meg6rzésére és védelmére tanitja.

- Az elektronikus napl6t naprakészen vezeti.

- Ugyel a pontos tanérakezdésre, majd a tanéra végén a pontos befejezésre.

- Tanorait felkésziilten, eredményesen megtartja.

- Tanora alatt ligyel a tanterem berendezésére, tisztasagara, megakadalyozza a ron-
galast.

- Az elsd tanitasi ora el6tt és a tanorak kozotti sziinetekben a tanulok feliigyeletével,
a kovetkezo tandra el6készitésével 6sszefiiggo feladatokat lat el.

- Ateljes munkaid6 tobbi részében a neveld és oktaté munkaval 6sszefliggd felada-
tokat végez: felkésziil a tanitasi 6rakra, tanoran kiviili foglalkozasokra, értékeli a
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1.8.3

gyermekek, tanulok teljesitményét. Elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcso-
16d6 tigyviteli tevékenységet, tovabba ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével osszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét:
részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, az iskola kulturalis- és sport életének meg-
szervezésében, a tanulo-, és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifju-
sagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban, esetenként a tanuléi étkez-
tetésben.

A tanuldk, a sziill6k személyiségjogait érint6é kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli figyelembe véve a Kjt. erre vonatkozo fejezeteit,

Koteles a személyi adataiban tortént valtozast bejelenteni 3 munkanapon beliil.

Tanit6 munkakor

Oktaté-nevel6 munkajaval tanuléi szamara korszer( tudast biztosit.

Oszinte, bizalomra épiils, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki és torekszik annak
megerdsitésére.

Ellendérzi a tanulok felszerelését.

Gondoskodik a rabizott tanuléi k6zosségrol.

A tanul¢ teljesitményét, elémenetelét tanitasi év kézben rendszeresen értékeli, 2.
évfolyamon félévig szoveges értékeléssel, késébb érdemjeggyel mindsiti, az érté-
kelésrol a tanulot és sziil6jét rendszeresen értesiti.

Gondoskodik a sziikséges tanulmanyi segitségrol: felzarkéztatas, tehetséggondo-
zas, versenyekre felkészités.

Oszténzi tanitvanyait a versenyeken, palyazatokon, levelezds feladatokon vald
részvételre.

Szervezi a tanitott tantargyaival kapcsolatos kozmiivel6dési tevékenységeket
(mozi, szinhaz, konyvtar, muzeumlatogatas stb.).

Kozremiikodik a tanitott tantargyaival kapcsolatos szabadid6s programok szerve-
zésében, versenyek lebonyolitasaban.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanul6knak megfelel§ szamu (legalabb havonta egy) ér-
demjegye legyen, ezt elektronikus napléba beirja.

A kovetelményrendszer alapjan megalapozott, értékallg, a tantervi kovetelménye-
ket és a tanuld egyéni képességeit egyarant figyelembe vev6 osztalyzatok kialaki-
tasara torekszik. (Az érdemjegy illetve az osztalyzat megallapitasa a tanuld telje-
sitményének, szorgalmanak értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési
eszkoz.)

Elégtelen év végi eredmény esetén a potvizsgara vald felkésziiléshez a tanul6 sza-
mara segédanyagot allit 6ssze, sziikség esetén potvizsgaztat.

A tanulék dolgozatait 1 évig megdrzi.

Sziikség szerint részt vesz iskolai és magasabb szintii tanulmanyi versenyek lebo-
nyolitasaban, el6készitésében.

Az osztaly orarendjét elkésziti.

Az elektronikus naplét pontosan vezeti.
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A tanuldk flizetét irasbeli szamonkéréskor lattamozza és jelzi az esetleges hianyo-
kat.

Havonta minden filizetet ellendriz (helyesirds javitds minden tantargybol kote-
lezd).

Az egységes pedagogiai rahatas érdekében folyamatos munkakapcsolatban all a
tanité parjaval.

A tanitas végén konzultal a tanité parjaval és atadja a tanuldkat.

Munkajarél beszamolot készit a megadott szempontok alapjan.

Munkajanak eredményességéért felel6sséget vallal.

Tanari munkakor

Az oktaté-nevel munkajaval tanuléi szamara korszer( tudast biztosit.

Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki és térekszik annak megerdsitésére.
Ellendrzi a tanulok felszerelését.

Szamba veszi a tanul6inak szant ajanlott irodalmat.

Gondoskodik a sziikséges tanulmanyi segitségrol: felzarkéztatas, tehetséggondo-
zas, versenyekre, felvételikre felkészités.

Osztdénzi tanitvanyait a versenyeken, palyazatokon, levelezds feladatokon vald
részvételre.

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivel6dési tevékenységeket (mozi, szin-
haz, konyvtar, mizeumlatogatas stb.).

Kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok szervezésében,
versenyek lebonyolitasaban.

A tanulo teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kozben rendszeresen érdemjegy-
gyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal, és/vagy irasbeli értéke-
léssel mindsiti.

Gondoskodik arrol, hogy a tanul6knak megfelel6 szamu (legalabb havonta egy) ér-
demjegye legyen, ezt az elektronikus napléba.

A kovetelményrendszer alapjan megalapozott, értékallo, a tantervi kovetelménye-
ket és a tanuld egyéni képességeit egyarant figyelembe vevo osztalyzatok kialaki-
tasara torekszik. (Az érdemjegy illetve az osztalyzat megallapitdsa a tanul6 telje-
sitményének, szorgalmanak értékelésekor, mingsitésekor nem lehet fegyelmezési
eszkoz.)

Elégtelen év végi eredmény esetén a potvizsgara vald felkésziiléshez a tanul6 sza-
mara segédanyagot allit dssze, sziikség esetén potvizsgaztat.

A tanuldk dolgozatait 1 évig megdrzi.

Sziikség szerint részt vesz iskolai és magasabb szint{i tanulmdanyi versenyek lebo-
nyolitasaban, el6készitésében.

Munkajarél beszamolot készit a megadott szempontok alapjan.

Munkajanak eredményességéért felelgsséget vallal.
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1.8.5 Osztalyf6noki munkakor

Az osztalyfénokot az igazgatd jeloli ki.

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint az érvényes jog-
szabalyok alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelGs vezetdje.

Annak érdekében, hogy minél hatékonyabb pedagégiai munkat tudjon az osztaly-
ban végezni, sziikséges minél jobban megismerni tanitvanyai személyiségét.

A személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe véve, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli tanuloit.

Osztalyfénokként gondoskodik a rabizott tanuléi kozosségrol.

Egylittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munka-
jat, latogatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSk-
kel megbeszéli.

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakoézosségével, a ta-
nitvanyait oktatd, nevel6 tanarokkal (tanuldszoba, napkozi), a tanuldk életét, ta-
nulmanyait segit6 személyekkel és intézményekkel.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyf6-
noki tanmenet.

Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét. Kiilonos gondot fordit a tehetséges és a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzet(i és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok segi-
tésére.

Figyelemmel kiséri és pontosan vezeti a tanul6k mulasztasat, hidnyzasat, okat. Ha
a gyermek, a tanul6 tadvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Folya-
matosan nyomon koveti az igazolatlan mulasztasok szamat, szilikség esetén meg-
teszi a torvényben, jogszabalyokban eldirt 1épéseket. Gondoskodik a sziil6 és az
igazgato tajekoztatasarol.

Rendszeresen mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. Az értékeléshez kikéri
az osztalyban tanit6 tanarok észrevételeit, javaslatait.

Sziil6i értekezletet tart.

Az elektronikus naplé utjan rendszeresen értesiti a sztil6ket a tanul6k magatarta-
sarol, tanulmanyi el6menetelérdl, sziikség esetén csalddot latogat. Negyedévi gya-
korisaggal kinyomtatja a tanulok altal elért negyedévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, esetleges dicséreteket, elmarasztalasokat. A felsorolt
adatokat tartalmazoé kivonatot alairja, az iskola korbélyegzdjével lepecsételi és a
kinyomtatott iratot atadja a tanuldnak, aki koteles a szileivel azt alairatni és az
osztalyfénoknek bemutatni.

A félév és tanév vége el6tt masfél honappal atnézi a tanulok érdemjegyeit, gondos-
kodik azok elektronikus napldba és-tajékeztatéba beirdsarol, gyenge teljesitmény
esetén irasban értesiti a sziil6ket.

Félévkor a félévi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldéi za-
radékokat az elektronikus naplobol kinyomtatja, azt alairja, az iskola korbélyegzd-
jével lepecsételi, majd a kinyomtatott iratot atadja a tanulénak vagy a sziilének.
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1.9

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (esztalynaplé elektronikus
naplé naprakész vezetése, statisztikak, tovabbtanulassal, ifjasagvédelemmel kap-
csolatos tennivalok, stb.).

Az elektronikus naplét havonként ellendrzi, a naplovezetésben taladlhaté hianyos-
sagok esetén felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az isko-
lavezetés figyelmét.

A bukasra all6 tanul6k sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziilket tajékoztatja a tanulé tovabbhalada-
sanak feltételeir6l.

Figyelemmel kiséri a tanulék egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossa-
gok, gydgyszerérzékenység). A sziil6k figyelmét felhivja az esetleges szocialis és
egyéb juttatasokra.

Mint osztalyfénok indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanuldjanak.

Tanuldit és a sziil6ket rendszeresen tajékoztatja az iskola tanérai és tanoran kiviili
feladatairdl, programjairol, kozremiikodik azok megszervezésében.

Javaslatot tesz, a tanulok véleményét figyelembe véve, a tanuldk jutalmazasara, ki-
tlintetésére.

Felelgsséggel tartozik az osztalykozosség tantermének rendjéért, tisztasagaért, al-
lagdnak megdvasaért.

Segiti a tanuldkat a tovabbtanuldsban, palyavalasztasban.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama az iskolaban

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A heti 6rarendben minden tantargyfelosztas szerinti 6rat és foglal-
kozast rogziteni kell.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 7.45-kor kezd6dik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az iskola vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.
Kivétel: nyilt napok, szervezett bemutat6 orak.

Tanitasi orat, illetve délutani foglalkozast barmely modon zavarni, a neveldt vagy
tanulot orardl, foglalkozasrol kihivni, kikiildeni indokolt esetben, csak az igazgatd
engedélyével lehet.

A tanorak szinhelye: az osztalytermek, a tornatermek, tornaszoba, sportudvar,
sportpalya, és konyvtar, nyitott tanterem.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal el6re engedé-
lyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét kiillon beosztas szerint pedagdgusok feliigyelik. Kiilon
ligyelet miikodik az alsé tagozaton és a felsd tagozat esetében. A hidnyzo kollégak
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tgyeleti helyettesitéséért, az ligyeleti munkaért és annak ellendrzéséért az igazga-
tohelyettesek felel6sek.

- Az lgyeletes tanar feladata a Hazirend betartasanak ellendrzése a tanitasi 6rak
eldtt és az orakozi sziinetekben. Az tigyeletes tanar a gyermekek kozott tartdzko-
dik, figyel arra, hogy a tanuldk sziinetekben is fegyelmezetten viselkedjenek, ezzel
eldsegiti a balesetek megel6zését.

- Minden folyoson legalabb egy tanar lat el ligyeletet.

- Atanul6 az iskola épiiletét a tanitas- illetve a foglalkozasok végéig csak a sziild ira-
sos kérelmére, az igazgatd, az osztalyfonoke ill. helyettes irasos engedélyével hagy-
hatja el.

- Délutan a tanuldk csak szervezett foglalkozasokon, neveld, szakkorvezetd, hitok-
tato vezetésével vehetnek részt. A tanuloknak elézetes megbeszélés utan lehetd-
ségiik van arra, hogy az iskola 1étesitményeit, ill. eszkozeit tanari feliigyelet mellett
egyénileg vagy csoportosan hasznalhassak. A konyvtarat egyénileg latogathatjak.

1.9.1 Ugyelet rendje

- Az iskolaban reggel 7.15-t6l a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari
ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a tanul6k
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

- Aneveldi ligyeletet mellett tanuldi (7.,8. évf. heti valtassal) ligyeletet is m{ikodhet.
A folyosdkon, az aulaban, a tanitas kezdetéig, valamint az 6érakoézi sziinetekben, to-
vabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédl6ben ligyeleti rendszer miikodik.

- A tanitasi id6 utan a tanulék elmennek haza. A csak ebédel6 és bejar6 tanulok az
autdbuszuk indulasaig a tanari el6terében varakozhatnak.

- Aziskolaépiiletben tanul6 csak tanari feltigyelettel tart6zkodhat, kivéve a foglalko-
zasra varakozo tanuldkat, akik a tanari eloterében tartézkodhatnak.

- Az étkezés rendje:

- Azebédelés kiilon beosztas szerint folyamatosan torténik a napkozis, tanuldszobas
csoportoknal. A beosztast az 6rarend alapjan a feladattal megbizott pedagogus az
igazgatohelyettesekkel tortént egyeztetést kovetéen késziti el a tanév elején. A jog-
szabalyi el6irasoknak megfelel6en az iskola hosszabb ebédsziinete a 6. tanitasi 6ra
utan sziinetben (13.15-13.35) van.

- A nem tanuldszobas tanulok tanoraik utan, illetve a hosszabb ebédsziinetben ebé-
delnek.

1.10 Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6 6ratol 20 6raig van nyitva. Az iskola a tanitasi sziine-
tekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon - rendezvények hidnyaban - zarva tart.
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A tanulodk a tanitasi 6rak és foglalkozasok idején, az iskolai étkezés igénybevételekor, a
konyvtarban és barmely pedagdgus altal szervezett szabadidds program idején tartoz-
kodnak jogszerlien az iskolaban.

Az iskola zavartalan miikodéséhez, a nevel6-oktaté munka nyugodt feltételeinek biztosi-
tasdhoz, a gyermekek védelme érdekében az iskolaba 1épdk a tandrakat nem zavarhatjak.
A pedagdgus munkakore szerint a tanérak és a tanorak kozotti sziinetek ideje alatt a ta-
nuldkkal, és a tandrakkal kell, hogy foglalkozzon. Aki kiils6 személy ez id6 alatt keresi,
ezen kotelessége teljesitésében gatolja. Ezért a sziil6k a gyermekeiket, tanuldkat érintd
személyes ligyekben a pedagogusokat idépont egyeztetés utan kereshetik fel. Személye-
sen érkezd sziil6 tanitasi id6ben csak akkor kisérhetd fel a tanarihoz, ha a pedagégus errél
telefonon visszajelzést adott.

Rendkiviili esetben a sziil6k, illetve mas érdekeltek a neveldkkel vagy gyermekiikkel, a
portan valé el6zetes bejelentkezés utan, a tanarindl, vagy egy arra kijelolt tanteremben
beszélgethetnek, a szilinetek ideje alatt. Minden mas esetben a sziil6k személyesen, vagy
telefonon, csak a tandrak utan kereshetik fel a pedagogust. Az egyéni fogadddrak esetében
is el6zetes telefonos vagy e-mail-es egyeztetés sziikséges.

A kisgyermekiiket kisérd, vagy kisgyermekiikért érkezd szildk, a felsds portandl, a porta
el6tt, illetve a fébejarat el6tt varakozhatnak. Aki a tanitéval szeretne beszélni, az csak
el6re egyeztetve lehetséges.

A napkozisekért érkezé sziil6k gyermekeiket a porta mellett, illetve a fébejarat el6tt var-
hatjak, a tanuldkat.

Reggel a sziil6 a portdig kisérheti gyermekét. Napkozben a tanitasi 6rak és egyéb foglal-
kozasok védelme, a tanuldk biztonsaga érdekében a sziil6k a portandl varjak meg gyer-
mekiiket.

A tantermekben az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek a tanitasi id6 alatt és a
napkozis foglalkozasok idején csak kiilon igazgatdi engedéllyel 1éphetnek be. Ez al6l kivé-
telt képeznek a nyilt napok, nyilt orak.

A hivatalos tigyekben a belépd6ket a portas telefonon bejelenti a keresett személynek. Ha
a keresett személy tudja fogadni, akkor a portas felkiséri hozza. Mas esetben, ha az ligy
megoldasahoz a keresett személy nem megallapithato, az iskolaba érkezot a titkarsagra
kell kisérni, ahol az iskolatitkar fogadja, illetve a megfeleld ligyintéz6hoz irdnyitja.

Az iskolaval kozalkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem alldszemélyek

- azugyintézés idGtartamara az intézményben csak ugy tartézkodhatnak, ha az épii-
letbe belépéskor neviiket, joveteliik céljat, a keresett személyt a portasnak beje-
lentik.

- kilétiiket a portas, az ligyeletes pedagogus, indokolt esetben az iskola barmely dol-
gozdjanak kérésére igazolniuk kell. A dolgozdk gondoskodnak arrél, hogy jovete-
liik céljanak megfelel6 személlyel taldlkozhassanak.

- csak elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletekben.

Az iskola barmely dolgozo6janak joga és kotelessége, hogy az ismeretlen személynek tajé-
koztatast adjon a belépés és benntartézkodas rendjérdl, érdekl6djon jovetele céljardl.
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Amennyiben az illet6 személy elfogadhaté ok nélkiil tartézkodik az iskola teriiletén, ugy
az iskola dolgozdjanak kotelessége, hogy 6t tavozasra szoélitsa fel és kisérje a f6bejaratig.
A tanulok barataikat, ismerdseiket az épiileten beliill nem fogadhatjak.

Kereskeddk tevékenységét az igazgatd engedélyezheti, és csak a kijelolt helyen és kijelolt
id6ében tartézkodhatnak az éptiletben.

[skolai rendezvényekre érkezd vendégeket kijelolt pedagdgus vagy tanul6 kiséri a rendez-
vény szinhelyére.

Az iskoldhoz nem tartozo, kiilsd igénybevevdk a helyiségek bérlésérol szol6 megallapodas
szerinti id6ben és helyen tart6zkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani a
munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

A helyiséget bérlék csak az altaluk hasznalt tertileteken és a szocidlis helyiségekben tar-
tozkodhatnak.

Az intézményi SZMSZ és Hazirend ismerete, és betartdsa minden tartésan az iskolat bérlo,
vagy rendszeresen tanulékkal foglalkozé személynek kotelezd.

1.11 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje,
védo-0vo eldirasok

Az iskola aulaja a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola altal is hasznalt kozos tér. Az
iskola nagyrendezvényeihez, tanévnyit6 és tanévzaré értekezletekhez, egyéb értekezle-
tekhez biztosit megfelel6 kortilményeket.
Az iskola helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas elle-
nében, terembérleti szerzdédéssel torténik, a fenntart6 és a miikodtet6d szabdlyzatai sze-
rint. Az iskola helyiségeit bérleti szerz6dés alapjan lehet igénybe venni. Az iskola helyisé-
geit hasznal¢ kiils6 igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
id6ében és helyiségekben tartézkodhatnak, betartva az intézmény szabalyait.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyer-
mekek, tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az intézményben barmilyen reklamtevékenység kizarolag az igazgaté engedélyével foly-
tathato, feltéve, hogy 6sszhangban all az intézmény Pedago6giai Programjaval.
Az iskola és a telephely épiiletének homlokzatat cimtablaval, az osztalytermeket és szak-
tantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az éptileteken ki kell tiizni a
nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zaszlajat.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznal-
hatjak. Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastech-
nikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatoé tanitasi 6rakon
hasznalhatjak.
Amennyiben az tigyeletes nevel§ vallalja a felelgsséget, az 1. tanitasi 6ra el6tt beengedheti
a tanulodkat a tanterembe.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, uszoda stb. hasznalatanak rendjét bels6 szabaly-
zatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és a pedagégusok szamara kotelezd.
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A tantermeket, szaktantermeket, szertarakat hasznalaton kiviili id6ben kulccsal zarni kell.

A tantermek, szertarak bezarasa az érat tarté pedagogusok, illetve - a tanitasi 6rakat ko-
vetden - a takarit6 személyzet feladata.

Az intézmény minden munkavallaldja, a szolgaltatok személyzete és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak meglrzéséért;

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért;

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok és az intézmény Hazi-

s 77

rendjének betartasaért.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, valamint
a Tlzvédelmi szabalyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A NAT és az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében tanitani
kell a tanulék biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismere-
teket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti be-
osztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenysé-
gét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanulékkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalko-
zasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo sza-
balyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

a hazirend balesetvédelmi el6irasait;

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa) be-
kovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menektilési utvonalat, a menekiilés rend-
jét;

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

e kirandulasok, turak elott,

e kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,

e rendkiviili események utan.

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeit;

a gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran, vagy intézményen kiviili
program el6tt a baleseti veszélyforrasokat;

a kotelezo viselkedés szabdlyait egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezése-
kor.

A tanuldk szamara kozolt tliz- és balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés ido-
pontjat az elektronikus napléban be kell jegyezni.

41



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk szabalyozza.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

Kozlekedéssel kapcsolatos 6vo intézkedések:

- Az iskolaba kerékparral, rollerrel érkez6k a kapuban leszallnak, az udvarra betol-
jak, és a kerékpartaroléban helyezik el kerékparjukat, tavozaskor csak az utcan
szallnak fel. Az intézmény udvaraban parkol6 kerékparokban, rollerekben kelet-
kezett esetleges karokért az intézmény semmiféle felel§sséget nem vallal.

- Az intézmény teriiletére csak iskolai dolgozok, az iskola vendégei, a szolgaltatast
végz0 takarito, karbantartd szervezetek, a gazdalkodd szervezet, az étkeztetést
végz6 gazdalkodo szervezet gépjarmiivei, valamint arut szallité gépjarmiivek hajt-
hatnak be. Az intézmény udvaraban parkolé gépjarmiivekben keletkezett esetle-
ges karokért az intézmény semmiféle felel§sséget nem vallal.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjét, a véd6-6vo elbiraso-
kat az iskola Hazirendje is részletesen szabalyozza.

1.12 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok
Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti teriiletrészt - és annak 5
méteres korzetében a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szadmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az intéz-
ményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az alsds igazgatéhelyettes.

1.13 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok az iskola-

ban

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatodt tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten
- felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato soran szolni kell
az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajé-
koztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tadjékoztatas megtorténtét a dia-
kok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas meg-
torténtét az elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-
nyes balesetvédelmi el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelye-
ket a tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
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nem lévo tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az elirasokat. Az iskola szamitogépeit
a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely te-
vékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az iskolai
baleseteket a titkarsagon kell bejelenteni.

A telephelyen bekovetkezd balesetek esetén a telephelyi pedagégusok intézkednek, de az
igazgatot azonnal tajékoztatjak.

Az a pedagdégus, aki nem jelenti a tanorajan, foglalkozasan tortént, illetve altala latott, tu-
dott balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott cég munkatarsa. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalék ala-
irasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igaz-
gatod és helyettesei hataskore, akik sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kothetik az eszkoz tandrai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jel-
legli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

1.14 Az iskolai sportkor és a mindennapos testnevelés szervezése

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét az iskolai
sportkor szakmai programja adja, amelyet az iskolai sportkor vezetdje tanévkezdéskor
elkészit. Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola éves munkatervének része. Az
igazgat6 a szakmai munkatervben foglalt feladatok megoldasat segiti, lehet6ségei mérten
biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket. Az isko-
lai sportkor vezetdje félévkor és a tanév végén beszamol a sportkor tevékenysegérol, ki-
gy(jti a sporteredményeket, az eredmények megjelennek a tanévvégi beszamoléban, és
megjelenik az iskola weblapjan. Az igazgatd sziikség esetén napi kapcsolatban van az is-
kolai sportkor vezetdjével.

Mindennapos testnevelés:

A mindennapos testnevelés célja a gyermekek egészséges testi-lelki fejlddésének el6segi-
tése a testmozgas eszkozeivel. A mozgasszegény életmdd kialakuldsanak megel6zése a
testmozgas megszerettetésével, a rendszeres mozgashoz szoktatassal. Lehet4séget ad az
egészség hosszu tavi megdrzésére, ezaltal egy jobb felndttkori életmindségre.

A testnevelés orakat tanitok és testneveld tanarok tartjak.

A koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdése alapjan az iskola min-
den osztalyban megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés d6ra kereté-
ben, amelybdl az a tanulo, aki
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- versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, sportegyesiileti tagsaggal
rendelkezik,

- amatdr sportoléi sportszerzddés alapjan sportol, a tanévre érvényes versenyenge-
déllyel rendelkezik és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sport-
szervezet keretei kozott szervezett edzéseken vesz részt,

legfeljebb 2 testnevelés 6ra aldl felmentést kérhet az igazgatotol.

Azt, hogy a tanul6 mely testnevelés 6rakon nem koteles aktivan részt venni, az iskola ha-
tarozza meg!

Amennyiben a testnevelés 6ra érarend szerint az elsd, vagy az utols6 orara esik, sziil6i
kérésre a tanul6 mentesiilhet az iskolaban val6 tart6zkodas alél. Ha a kijeldlt 6ra, vagy
6rak mas tanorak kozé esik a tanul6 nem kap felmentést.

Uszasoktatas alél csak vizi sportot {iz6 tanul6 kérhet felmentést!

A testnevelés 6ra aloli felmentés engedélyezésének menete:

1. Aszil6 irasbeli kérelmet nyujt be az iskola igazgat6jahoz, melyhez csatolja

a) aversenyszerl rendszeres sporttevékenységet igazolo egyesiileti tagsagrol
sz616 igazolast,

b) vagy amatdr sportold esetén a sportszervezet altal kiallitott igazolast és a
tanévre érvényes versenyengedély hiteles masolatat.

2. AKkérelem benyujtasat kovetden az érintett testneveld tanar szakmai javaslata
alapjan a felmentést az igazgat6 engedélyezheti.

3. A felmentés egy tanévre szol

Iskolai sportkor:

Az iskolai sportkér csoportjaiba minden tanul6 jogosult bekapcsol6dni. Munkajukat a
testneveld tanarok segitik, vezetik, iranyitjak.

Az iskolai sportkor mozgaslehetdséget biztosit a tanulok igényei és az iskola tanévenkénti
kinalata alapjan.

A sportkorben valaszthat6 sportagakat az igazgatd a tanév inditasakor nyilvanossagra
hozza. A valasztott sportag foglalkozasain a jelentkezés alapjan a kovetkez6 tanévben ko-
telezd a részvétel. Az iskolai sportkérok miikodéséhez a személyi és a targyi feltételeket
biztositjuk.

Néptanc:

Az iskola szakkorszer(ien milikod6é néptanccsoportjai a néptanc hagyomanyok apolasa
mellett intenziv mozgaslehetdséget is biztositanak a tanuldk szamara.

Az 1-2. osztalyosok a népi gyermekjatékokkal ismerkednek, a néptanc alapjait tanuljak.
3. osztalytol a gyerekek a haladé csoportban tancolnak, kiilonb6z6 koreografidkat tanul-
nak.

Gyogytestnevelés:

A kotelez6 testnevelési drakon feliil igény szerint, megfelelé6 szdmu jelentkez6 esetén -
iskola egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint - gyogytestnevelés orakat szerve-
zliink lehet6ség szerint 6rarendbe illesztve, ha a Fenntart6 engedélyezi.
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1.15 A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgat6 és helyettesei rogzitik a tan-
oran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
Az als6 tagozaton a tanoérak és a napkozis foglalkozasok felvaltva kovetik egymast 16 6raig

kitoltve a gyermekek kotelez6en iskolaban toltott idejét. Ezen tanuldsszervezési mod a
két tanitd6 munkarendjébe magaban foglalja mind a tandrai munkat, mind az egyéb tevé-
kenységeket.

A napkozis foglalkozasok a tanérara valé felkésziilésnek, valamint a szabadid6
hasznos eltoltésének egyarant szinterei. A napkdzis foglalkozasrél valé eltdvozas
is csak a sziil§ (a tajékoztatd fiizetbe beirt) kérelme alapjan térténhet, a tanité en-
gedélyével.

A tanuldszobai foglalkozasok a tanuldk tanodrara valo felkésziilését segiti. A tanu-
l6szobai foglalkozasrdl valé eltavozas csak a sziil6 kérelme alapjan térténhet, a ta-
nul6szobai foglalkozast tarté nevel$ engedélyével.

A tehetséggondozast célz6 szakkoroket szakkori munkaterv alapjan a munkako-
z0sség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Szakkor vezeté-
sével a pedagdgust az igazgatd bizza meg, a rendelkezésre all6 egyéb foglalkozasok
orakeretének fliggvényében. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
elektronikus naplét kell vezetni.

Az iskola linnepi mlisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-
talmazza a miisor elkészitéséért felel6s pedagdégus megnevezésével. Az linnepsé-
geken az iskola tanuléi a hazirend, és a szébeli utasitasoknak megfelel6 6lt6zékben
és rendben kotelesek megjelenni.

Aversenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenye-
ken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkako-
z0sségek felel6sek.

Afelzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagdégus tartja.

A szinjatszé kor szindarabok bemutatasaval lehetdséget biztosit tehetséges didkok
szamara fellépésre, szereplésre az iskola kiilonboz6 kulturalis rendezvényein. A
szinjatszas, rendezés, jelmezkeészités, diszletkészités sokoldali képességfejlesz-
tésre és személyiségfejlesztésre ad lehetdséget. A szinjatszé kor ,Elménymiihely”
néven mindsitett j6 gyakorlattal rendelkezik.

A didksportkor a mindennapi testnevelés érakat egésziti ki, a mozgasra vagyo, te-
hetséges, sport irant érdekl6dd tanulék szamara. A sportkori kinalatot az egyéb
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foglalkozasok id6keretébdl lehet biztositani. Meghirdetésiik az igazgatd jovaha-
gyasaval torténik.

- Azerdeiiskolai foglalkozasok az orflii telephelyen &sszel és tavasszal szervezhet6k
tanitasi idében. A foglalkozasokra a tanuldkat pedagégus kiséri. A szervezés kidol-
gozott eljarasrend szerint torténik, az igazgatoval valo egyeztetés utan.

- A diakonkormanyzati rendezvényeket az iskolai diakonkormanyzat sajat szabaly-
zata alapjan szervezi. Az iskola létesitményeit dijtalanul hasznalhatja.

- A kirandulas a tanult ismeretek alkalmazasahoz, az ismeretek megerdsitéséhez, j
ismeretek szerzéséhez ad élményszerli keretet. Hozzajarul a kozosségépitéshez,
feleldsségvallalasra, egytuttmiikodésre, elfogadasra nevel. Az iskola évente leg-
alabb egy tanitasi napot kirandulasra hasznadl fel. A szervezéshez sziil6i segitség,
kedvezmények igénybevétele lehetséges.

- Szervezett kiilfoldi tanulmanyutakon tanuldink gyakorolhatjak a tanult idegen
nyelvet, jobban megismerhetik az idegen nyelvhez kapcsoldédé kultdrat, megis-
merhetik az adott orszagban é16 embereket. A kiilfoldi tanulmanyutakat az iskola
pedagégusai szervezik, az igazgat6 engedélyével és a sziil6k hozzajarulasaval.

1.16 Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei
1.16.1 Az iskola nevelotestiilete
Az intézményi nevel6testiilet az intézmény pedagégusainak (a tagintézmény és a telep-
hely pedagoégusait beleértve is) kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve.
Az iskola nevelGtestiilete kizarélag a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos iskola nevelétes-
tiilete, mely csak a ra vonatkozo, helyi hataskorrel és jogkorrel jarhat el.
A tagintézmény nevelGtestiilete csak a tagintézményre vonatkozd, helyi hataskorrel és
jogkorrel jarhat el.
A telephely nevelGtestiilete csak a telephelyre vonatkozd, helyi hataskorrel és jogkorrel
jarhat el.
A nevel6testiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozodja. Az 6raado tanar csak a
tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének, osztalyozévizsgara bocsatasanak és fegyelmi
ugyeinek tekintetében rendelkezik szavazati joggal.
A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban megha-
tarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
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- az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,
- azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
A nevel6testiilet dont
- apedagdgiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamo-
16k elfogadasardl,
- atovabbképzési program elfogadasardl,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadasaro],
- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulék osztalyozo-
vizsgara bocsatasardl,
- atanuldk fegyelmi tigyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A neveldtestiilet javaslatot fogalmazhat meg az intézményt és az altalanos iskolat érint6
valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet atruhazhatja a szakmai munkak6ézosségekre a tantargyfelosztas vélemé-
nyezését.
- A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozo lgyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakézosségre, vagy a
didkdnkormdanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoz-
tatni koteles - a nevelGtestiilet ltal meghatarozott id6kézonként és moédon - azok-
rél az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. A nevelGtestiileti
jogkor atruhazasat nem lehet alkalmazni az alapdokumentumok (nevelési prog-
ram, helyi tanterv, hazirend, szervezeti és miikodési szabalyzat) elfogadasanal.
Az iskola pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziiksé-
ges engedély a laptopok és mas informatikai eszk6zok a pedagogiai programban szerepld,
iskolan kiviili rendezvényen, eseményen, kulturalis mlisorban térténd hasznalatakor.
Az iskolaban kiemelt figyelmet forditunk a nevel6testiileten belil a partneri, szakmai
egylttmiikodésre, a tantestiileten beliil az egymastodl tanulasra, egymas joé gyakorlatainak
atvételére, beépitésére a mindennapi munkaba. (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 azonosito
szamu ,A tanul6i lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa” c. palyazat)
Lehetdségeinkhez mérten toreksziink a kiilon anyagi raforditast nem igényld kozosség-
fejlesztést és kozvetve a lemorzsolodas megel6zését is szolgalo tevékenységek megisme-
résére, beépitésére a mindennapi gyakorlatba. (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 azonositd
szamu ,A tanulo6i lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa” c. palyazat)

1.16.1.1 A nevelétestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei
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Az iskolaban a tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
- tajékoztatd és munkaértekezletek: altalaban havi gyakorisaggal,
- nevelési értekezlet: évente legalabb két alkalommal, az iskola munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6pontban,
- rendkiviili értekezletek: szlikség szerint.

- Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény, iskola, telephely
lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok ér-
telmezése) megbeszélése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb har-
mada, az iskola igazgatdja sziikségesnek latja, vagy a didkonkormanyzat illetve a
Sziil6i Munkakozosség kezdeményezi. A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezle-
tein jegyzOokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd sze-
mély, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala. Az igazgat6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa-
rél a harom nappal el6bb elkészitett napirend kihirdetésével intézkedik. A rendki-
vili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéshez
a pedagégusok 50%-a + 1 f6 alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. A kez-
deményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

- A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozé értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyérte-
kezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagoégusok vesznek részt ko-
telezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa célja-
bdl. Az atmenet problémainak megkonnyitése érdekében osztalyértekezletet tar-
tunk minden tanév augusztus hénapjaban az 5. osztalyokban. Ezeken az értekezle-
teken kotelezden részt vesznek az el6zd tanévi osztalyfonokok is.

- Augusztus végén - szeptember elején tanévnyité értekezletre, januarban félévi ér-
tekezletre, juniusban tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgato
vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijel6lt id6-
pontban - osztalyozd konferenciat tart a nevel6testiilet. Az osztalyozo6 konferen-
cian az osztalyban tanit6 tanarok és osztalyfonokok szavazati joggal vesznek részt.

- Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola va-
lamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezle-
tet kell 6sszehivni.
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- AnevelGtestiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg Kkell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.1 A nevelbtestiileti értekez-
leten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben -
az igazgat6 adhat felmentést.

- A tanulok csoportjait érint6 kérdések targyaldsan tanacskozasi joggal részt vehet
a Sziil6i Munkakozosség képviseldje.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanya-
gaba kertilnek.

Nevel6testiileti értekezletekrol jegyz6konyv vagy emlékeztetd késziilhet.

1.16.2 A nevel6testiilet szakmai munkakézosségei

- A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intéz-
mény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A mun-
kakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakor-
nokok munkajanak segitése is, javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara. A
munkakozosség - az igazgatdé megbizasara - részt vesz az iskola pedagdgusainak
és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az esetleges iskolai haziverse-
nyek megszervezésében.

- A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezeto iranyitja, akit a munkako6zos-
ség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

- A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idé6pontokban
is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.

- Az iskolaban milik6dé munkakdzosségek:
e Als6s munkakozosség (1-2. osztaly)
e Als6s munkakozosség (3-4. osztaly)
e Human munkak6zosség
e Redl munkakozosség

- Atelephelyen szakmai munkak6zosség nem miikodik. A telephely pedagogusai le-
het6ségeikhez mérten bekapcsol6dhatnak az iskola szakmai munkak6zosségeinek
munkajaba.

1.16.2.1 A szakmai munkakéziosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munka-
terv alapjan miikodnek.

! Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérél szol6 2001. évi
XXXVIL. torvény 29.§ (3) bekezdése.
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A szakmai munkak6zdsség dont

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrdl,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosség - szakteriiletét érint6en - véleményezi a nevelési-oktatasi in-
tézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejleszté-
sére.

A szakmai munkako6zosség véleményét - szaktertiletét érinten - be kell szerezni

- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segéd-
konyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szereznl.

A szakmai munkako6z6sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az aldbbiak:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szin-
vonalat, mindségét.

- Egylittm(ikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javi-
tasa, a gyorsabb informaci6aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako-
z0sség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az igazgatoval. Az iskola
vezetbje a munkakozosség-vezetdket félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszeré-
nek miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;
véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasa-
nak fejlesztése céljabdl.

- Osszedllitjak az iskola szdmara az osztalyozé vizsgak feladatsorait, ezeket fejlesz-
tik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok fel-
hasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zossé-
get; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo féiskolai és egyetemi
hallgaték szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe UGjonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonld sza-
kos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-
gatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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- Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a tanulék tudasszintjét folyamato-
san ellen6rzik, mérik, értékelik.

1.16.2.2 A szakmai munkakéozdosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja, koordinalja.
A munkakoz6sség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, a pedagogiai programban foglalt szakmai ké-
vetelmények teljesitésének ellendrzése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszamol az intéz-
mény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakozosség mun-
katervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.

A munkakozo6sség vezetdje képviseli a munkakoézosséget minden férumon, és tajékoztatja
a tagokat az ket érintd kérdésekrdl. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kikéri a munkakozos-
ség tagjainak véleményét.

Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Ellendrzi a tagok munkajat, hidnyossagok esetén tajékoztatja az igazgatot.

A szakmai munkako6zosség vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben is részt vehet.
Félévkor és tanév végén irdsos beszamolot készit

A munkakozosség-vezetd a kovetkez6képpen iranyitja és szervezi a munkakézosségén
beliili munkat:

- torekszik az iskolan beliil folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak meg-
tartasara, illetve fejlesztésére, mind a tartalom, mind a médszertan szempontjabdl;

- figyelemmel kiséri az esetleges vizsgak feladatsorainak 0sszeallitasat, a vizsga-
eredmények értékelését;

- figyelemmel kiséri és dokumentalja a tantervek valtozasait, sziikség esetén gon-
doskodik a helyi tanterv modositasardl;

- figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, javaslatot tesz a
tovabbképzésekre;

- egységes kovetelményrendszert alakit ki a munkakozosség tagjainak bevonasaval
(pl. témazardok kovetelményei és értékelése, motivacids rendszer, stb.);

- figyelemmel kiséri, 6sszehangolja a szaktanarok tankonyvrendelését, felel a meg-
rendelt tankdnyvek iskolai alkalmazhatdsagaért, sziikségességéért;

- atantargycsoportjaval kapcsolatos versenyeket, palyazatokat felkutatja, javaslatot
tesz az azokon valo részvételre, sziikség estén részt vesz a megirasban, lebonyoli-
tasban;

- javaslatot tesz a szemléltet6 eszkozok, szakkonyvek stb. vasarlasara;

- kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetdjével;

- segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

- alkoté moédon részt vesz az iskolai munka fejlesztésében, kozremiikodik az iskolai
szabalyozok elkészitésében;

- iranyitja és ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét.
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Konkrét feladatok:

- elkésziti az éves munkatervet;

- segiti, irdnyitja, ellendrizheti, értékelheti a tagok munkajat;

- elbiralja és jovahagyja a tanmenetet, a tananyagbeosztast;

- tajékoztatd, mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart;

- tanorakat latogat, errdl adott esetben beszamol az iskola vezetdinek (ellendrzi a
szakmai munkat és a munkafegyelmet);

- javaslatot tesz az igazgatonak jutalmazasra, kitlintetésre, cimadomanyozasra;

- képviseli a munkakozosséget az iskoldban és azon kiviil;

- felligyeli a tantervek és a tananyagbeosztas szerinti el6rehaladast és a kovetel-
ményrendszernek valé megfelelést;

- felligyeli a pedagdgiai programban el6irtak teljesitését (pl. jegyek szama);

- a munkakozosség véleményérdl és munkajarol beszamol a feliigyeld igazgatohe-
lyettesnek vagy az igazgaténak félévkor és év végén irasban.

1.16.3 Munkacsoportok miikodése

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel&testiilet vagy a vezetés dontése alapjan.

Tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja meg, vagy az igazgato bizza meg feladattdl fliggden.
Amennyiben a munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, err6l az intézmény vezetdje
tajékoztatja a nevel6testiiletet.

1.17 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

1.17.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zo6sség az iskola tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kura-
toriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

1.17.2 Az alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazotti k6zosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi hatarozott vagy hata-
rozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozoé alkotja.
Az alkalmazotti kozosségnek véleményezési jogkore van:

- az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdanak megvaltoztatasa-

val, nevének megallapitasaval vagy médositasaval,

- azintézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval.
A fenti jogkorok érvényesitése céljabdl alkalmazotti értekezlet hivhaté 6ssze.
Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozé6 minden kér-
désben 0Ossze kell hivni. Az 6sszehivas az iskolaba és a telephelyhez eljuttatott hivatalos
igazgatoi levél utjan torténik.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen
van. Az értekezletrél jegyz6konyv késziil.
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1.17.3 A szakalkalmazotti k6zosség
A szakalkalmazotti k6zdsség tagjai: a vezetdk, valamint az Alapité Okiratban meghataro-
zott alaptevékenységre létesitett munkakorokben kézalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak:
- gyakornok,
- pedagdgus,
- pedagdgiai munkat segit6 kollégak.
Az intézmény alaptevékenységével 6sszefliggd szakalkalmazotti munkakorok:
- tanito,
- tanér,
- konyvtaros,
- fejleszt6 pedagogus.
Az alaptevékenységet kozvetleniil segité munkakorok:
- pedagdgiai asszisztens,
- iskolatitkar,
- informatikus rendszergazda,
- uszodamester,
- gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.
A szakalkalmazotti kozosség dontési jogkorrel bir:
- Az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa, moédositasa.
- Az intézmény szervezeti- és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa.
- Az intézmény hazirendjének elfogadas, moédositasa.
- Aszakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljar6 szakalkalmazottak megvalasz-
tasa.
- Az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa.
- Az intézmény munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- A pedagdgiai program valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat fenntartdi jo-
vahagyasanak megtagadasa esetén a birdsaghoz térténd kereset benyujtasarol.
A szakalkalmazotti k6z06sség véleményezési jogkore kiterjed:
- Azintézményvezetd megbizassal 0sszefiiggd, a jogszabalyban elbirt véleményezési
jogkor.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerd sz6tobbséggel hozza.
Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet ha-
tarozatképességéhez legaldbb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonat-
kozé program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarél vagy elutasitasardl a
szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hataroz.
Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kér-
désben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz, az igazgatd azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil indokolassal ellatott irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az igazgat6 gon-
doskodik. A szakalkalmazotti értekezlet iiléseirdl jegyz6konyv késziil.
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1.17.4 Intézményi tanacs
Nkt. 73. § (4) bekezdés alapjan az intézményben Intézményi tanacs miikddhet.

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szildk, a neveldtes-
tillet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képvisel6ibdl alakult
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érint6 valamennyi lénye-
ges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.
Az intézményi tanacs tagjai:

- azigazgato,

- az SZM elnok,

- aziskolai neveldtestiilet egy tagja,

- Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak teriileti képviseldje.
Az intézményi tandccsal val6 kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.
Az intézményi tanadcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képvi-
seli az intézménnyel valé kapcsolattartas soran.
Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola mii-
kodésérol.
Az intézményi tandcs elnoke szdmara az igazgaté a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri ren-
deletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedago-
giai munkajanak hatékonysagarol szo6lé elemzését elvégzd nevelGtestiileti értekezletrdl
készitett jegyz6konyvet.
Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkor-
manyzat vezetdsége részére tartando tajékoztato értekezletre, melyet az igazgato évente
harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id6szakanak végén) hiv
ossze. Az értekezleten az igazgato véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérdl sz616 nevelGtestiileti javaslatot, szdl a tanév kiemelt feladatairdél, valamint
a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl.
Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviselGje az iskolavezetdség, valamint a neve-
18testiilet értekezleteire is meghivhaté.
Az intézményi tanacs miikodésérdl és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas szaba-
lyait az éves intézményi munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatarozza meg.

1.17.5 Az iskolai sziil6i munkakozosség
A iskolai sziil6i munkakozosséggel (tovabbiakban SZM) valé kapcsolattartas az igazgato
feladata, 6 a felel6s az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd be-
szerzéséért is.
A kapcsolattartas formai:

- értekezlet,

- személyes beszélgetés a sziil6i szervezet tagjaval sziikség szerint,
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- elektronikus levelezés,
- {rasos tajékoztato.
Az igazgat6 évente legalabb két alkalommal SZM értekezletet tart, melyben tajékoztatja a
szuldket az aktualis kérdésekrdl, és a szul6k kozvetlen mdédon kérhetnek valaszt a felve-
t6d6 kérdésekrdl. Az igazgatd elektronikus formaban meghivo, tajékozaté levél formaja-
ban is tartja a kapcsolatot a sziil6i szervezet tagjaival.
Az SZM dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;
- aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség el-
noke, tisztségviseldi);
- aszil6éi munkakoézosség tevékenységének szervezése;
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, médjanak meg-
allapitasa.
A SZM vezetOségével torténo folyamatos kapcsolattartasért az iskola igazgatoéja felelds.

1.17.6 Az iskolai diakonkormanyzat
A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakénkor-
manyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jog-
szabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodé-
séhez sziikséges feltételeket az iskola vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati elnok
all.
A diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartasa az igazgat6 feladata. Az igazgat6 a didkon-
kormanyzat munkajanak segitésére egy pedagogust megbiz a feladattal Az igazgat9, a se-
git6 pedagdguson keresztil tartja a kapcsolatot a diadkonkormanyzattal.
A diakonkormanyzat tevékenységét segitd pedagogust - a diakkozosség javaslatara - az
igazgat6 bizza meg hatarozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat min-
den tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében - diakkozgy(ilést tart,
melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyflés kiil-
dott-kozgylilés formajaban is megszervezhetd. A diakkozgyltilés napirendi pontjait a koz-
gyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésé-
nek szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola be-
rendezéseit — az igazgatdval valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
A didkonkormdanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt;

- ahazirend elfogadasa el6tt;
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- fegyelmi eljaras soran.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az iskola igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormdanyzat vélemé-
nyét.
Az iskola dontési jogot biztosit a didkdnkormanyzat szamara egy tanitas nélkiili munka-
nap programjanak meghatarozasara. E programokat a diakdnkormanyzat szervezi meg, a
tantestiilet, sziikség esetén sziil6k és kiils6 partnerek segitségével.

1.17.7 Az iskolai osztalykozosségek
Az iskolai k6zdsség legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
- osztalyképvisel6k valasztasa az iskolai diakonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok.
A tanul6kozosség vezetdje az osztalyképviseld, akit a tanul6kozosség valaszt.
Az osztalyf6nokot - az iskolavezetéssel konzultalva - az igazgaté bizza meg minden tanév
juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

1.18 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai az iskola-

ban
A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
- sziil6i munkak6zosség gytilései;
- szilo6i értekezletek;
- fogadoorak;
- nyilt tanitasi napok, nyilt tanorak;
- rendezvények, programok alkalmaval;
- személyes beszélgetések;
- internet;
- iskolai, intézményi honlapok;
- Uzend/értékels/osztalyfénoki fiizeten keresztiil;
- elektronikus naplé
- esetleg Uzené fiizet.

1.18.1 Szuloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom szii-
16i értekezletet tart. Ezen tul a felmertild problémak megoldasa céljabdl az igazgato; az
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osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

1.18.2 Pedago6gus fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgat6 altal kijelolt id6pontban -
legalabb két alkalommal tart fogad6orat. A fogad6orak idétartama legalabb 120 perc.
Minden pedagégus tart hetente egy kijel6lt idépontban fogad6orat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddéran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagdgusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd ido-
pont-egyeztetés utan kertilhet sor.

1.18.3 A diadkok tajékoztatasa az iskolaban
A tanuldkkal valé kapcsolattartas formai, pl.:

- tandrai, tano6ran kiviili foglalkozasok alkalmaval;

- személyes beszélgetések;

- didkkozgytlés;

- iskolagyiilés;

- Didkonkormanyzat;

- internet;

- iskolai, intézményi honlapok;

- Uzend/értékeld /osztalyf6noki fiizeten keresztiil;

- elektronikus naplé

- esetleg Uzend fiizet.
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elké-
szultét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél az adott tandéran koteles ismer-
tetni a tanuldval. A tanuléi teljesitmény érdemjeggyel valo értékelésének gyakorisdga
fligg a heti 6raszamtol, de

- heti 16ra esetén félévenként legalabb 3

- heti 2 6ra esetén félévenként legalabb 5

- heti 2-nél tobb 6ra esetén félévenként legaldbb 6 érdemjegye legyen a tanulénak.
A pedagégusnak biztositania kell, hogy az érdemjegyeket egyenletesen, id6aranyosan el-
osztva szerezhessék meg a tanulok (kivételek a hosszu hidnyzasok). A félévi és év végi
osztalyzatok megallapitdsanal a tanito, illetve a szaktanar a témazaré dolgozatok érdem-
jegyét (piros szinnel irt jegy) duplan veszi figyelembe.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik.
Témazaré dolgozatok megirdsanak idépontjardél az osztalyt (csoportot) legalabb egy hét-
tel a kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet8ség szerint
csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.
A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom szévegalkotas dol-
gozat kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzat nem adhaté. Az irasbeli
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szamonkérések, dolgozatok javitasat 2 héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo6 intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékozta-
tast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatél. A diakkozosséget
érinté dontéseket az iskolai hangosbemondoén, iskolagytilésen keresztiil valamint kiftig-
gesztett hirdetés/honlap utjan kell a didksadg tudomasara hozni.

Az iskolaban legalabb kéthavonta iskolagytilésre keriil sor, melyet a diakonkormanyzat
munkajat segitd pedagogus szervez, bonyolit le.

1.18.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- apedagdgiai program

- ahazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a kdnyvtarban, igazgat6i iroddban megtekint-
hetdk, illetve megtalalhaték az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél - fo-
gadoorajukon - az igazgatd vagy az igazgatéhelyettesek adnak tajékoztatast. Lehetdség
szerint a hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a ha-
zirend lényeges valtozasakor atadjuk.

1.19 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja az iskolaban
Az iskola a pedagdgiai program cél-és feladatrendszerének megfelel6en egyiittmiikodik
mas intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel, példaul:

- sportegyesiiletekkel, kulturalis csoportokkal, miivészeti alapiskolakkal, civil szer-
vezetekkel;

- kulturalis intézményekkel, kozgylijteményekkel;

- helyi médiaval;

- pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal és a pedagogiai szakszolgalattal;

- Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsi Tagintézménye Jarasi Szakértdi Bi-
zottsaga Szakértdi Bizottsagaval

- Baranya Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval

- Csalad-és Gyermekvédelmi Szakszolgalattal

- Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kézponttal

- Nevelési Tanacsadoval;

- oOvodakkal;

- kozépiskolakkal;

- egyetemekkel;

- partnerintézményekkel;

- pélyazati partnereinkkel.
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Pedagdgiai programunk megvalositasaban nagy segitségiinkre van az iskola mellett mi-
kédé Gyermekeinkért Alapitvanynak, mely céljaink megvalésitdsanak, hagyomanyaink
megOrzésének egyik legfontosabb anyagi biztositéka.
Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezetekkel. A kapcsolattartast az
iskola igazgatohelyettesei biztositjak az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos,

- aziskolai védonok,

- az ANTSZ Pécs varosi tiszti-f6orvosa.

1.19.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél szolé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Pécs
varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltat6ja Pécs varos polgarmes-
tere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az iskolavezetés.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését a véd6n6é minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola igazgatéjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét az iskola-egészségiigyi
munkatervben rogziti.

1.19.2 Az iskolai védono feladatai

A véd6né munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elgsegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szilir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanul6k
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon val6 megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytttmiikodve.

I[skolank didkjai szdmara a véd6éndi éves munkatervben meghatarozottak szerint fogado-
orat tart.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel
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1.19.3 Az iskolapszicholdgus feladatai

Az iskolapszicholdgiai megsegités csak az iskola tanuldi szamara kérhetd és olyan jellegii
nehézségek/problémak esetén, amelyek iskolai keretek kozott kezelhetbek.

A tanulok jelzés utjan keriilnek az iskolapszicholégushoz. A nehézséget/problémat jelz6
személy lehet a pedagogus, a sziil6, de maga a tanulé is.

Az egyéni foglalkozasok megkezdésekor fiiggetleniil att6l, hogy ki jelezte a megsegités igé-
nyét, a sziild beleegyezése sziikséges.

Az iskolapszicholdgus ezen feliil a kovetkezd tevékenységeket is végzi az iskolaban:

- tanorakat latogat (hospital);

- konzultal a megsegitett tanulok sziileivel és pedagégusaival;

- azosztalyokban preventiv foglalkozasokat tart a pedagégusokkal el6re egyeztetett
témakorokben;

- sziikség esetén csoportfoglalkozasokat tart pl. nemek szerinti vagy egyéb szem-
pont alapjan térténé bontasban;

- tandcsot ad a palyavalasztasban bizonytalan tanul6k és sziileik részére;

- krizis (varatlan sulyos élethelyzet, esemény) esetén segitséget nyjt vagy megszer-
vezi a segitségnyujtast a tanulé tovabbirdnyitasaval a Pedagogiai Szakszolgalathoz,
vagy mas szakellatast biztosité intézményhez;

- igény esetén pszicholdgiai ismeretterjesztd el6adasokat tart a sziil6k részére.

1.19.4 [skolai szocialis segit6

Amennyiben a jogszabadly, a Fenntarté engedélyezi, iskolankban dolgozik szocidlis segitd,
akinek feladatait, munkaidejét munkaltat6ja hatarozza meg.

Preventiv jellegii tevékenységet folytat pedagégusok, sziil6k, tanuldk részére. Eszlel6-, és
jelzOérendszer hatékony miikodtetését segiti. A gyermekek veszélyeztetettségének meg-
el6zésében segitségnyujtas. A szocialisan hatranyos helyzet(i gyermekek helyzetét javitd
szolgaltatasok nyujtasa.

1.19.5 A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése

az iskolaban

A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az in-
tézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelzésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak
alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusag-
védelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6dé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosa-
gokkal, amennyiben sziikségesnek tartja, eljarast kezdeményez rendszeres vagy rendki-
vili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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1.19.6 A dolgozok egészségligyi ellatdsanak rendje

Az intézmény minden dolgozéjanak évente, munkakoérének megvaltozasakor, illetve be-
lépéskor egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton kell részt vennie. Az érvényesség nyilvan-
tartasat és a beutal6 kiadasat a gazdasagi ligyintézo végzi. Az idépont egyeztetés egyéni-
leg torténik. A feliilvizsgalatot a Foglalkozas-egészségligyi és Munkahigiénés Kozpont
végzi.

Amennyiben a dolgoz6 nem tesz eleget ezen kotelezettségének, munkaviszonya megsziin-
tethetd.

1.20 A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1.20.1 A tanulo6i hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett kotelez6 rendezvényekrol
val6 tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
- haatanulé a sziil6 el6zetes irasbeli kérelmére, a rendelkezésekben meghatarozot-
tak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
- sziil6i lattamozassal ellatott orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
- atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, melyet a
hat6sag igazol.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhaté kézlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

1.20.2 A tanuloi késések kezelési rendje az iskolaban

Az iskolabo6l rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfénok értesiti. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé
hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A késések 6sszeadddnak, és 45
percenként igazolatlan 6ranak, mindsiilnek. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az ifjisagvé-
delmi felel6ssel, sulyosabb esetben az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod szabalysértési eljarast.
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1.20.2.1 Tadjékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése
A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdé-
sének elbirasai szerint torténik.

Ha a tankoételes tanul6 igazolatlanul hianyzik (mar az els6 alkalommal), az osztaly-
fénok irasban koteles a sziil6t értesiteni, melyben felhivja a sziil6 figyelmét az iga-
zolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztast az osztalyfénok jelzi a gyermekvédelmi felel6snek.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 6rat, az
iskola igazgatoja értesiti az illetékes gyamhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot,
valamint a sziil6t (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti kozpontot, amely kézremiikodik a tanuléd
szll6jének az értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni).

Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 50 6rat,
az iskola igazgat6ja haladéktalanul értesiti az illetékes jegyzot és az illetékes gyam-
hivatalt, valamint a sziil6t (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).
Jogszabalyvaltozas esetén az abban foglaltak alapjan koteles az iskola eljarni.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasz-
tas kovetkezményeire.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben a tanitasi 6rakroél valé igazolt és igazolatlan mu-
lasztasa a 250 tanitasi 6rat, vagy egy targybdl a tanitasi 6rak 30 szazalékat megha-
ladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye a tanévben nem volt érdemjeggyel értékel-
hetd a tanitasi év végén nem osztalyozhatd. Kivétel ez aldl, ha a nevel6testiilet en-
gedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

Ha a tanulé mulasztasainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a megha-
tarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsitheto, fél-
évkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

A nevelGtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulo
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 20 tandrat, és az iskola eleget tett
az alabbiakban felsorolt értesitési kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindgsithetd, tanulmanyait évfo-
lyamismétléssel folytathatja.

1.21 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas az iskolaban

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanulé altal el6allitott termék (targyi vagy szellemi
érték) az iskola tulajdonat képezi. Az iskola dontésétdl fiiggben ez az érték a készit6 tanu-
lénak atadhaté. Ha az iskola értékesiti a tanul6 altal eléallitott terméket, akkor a bevétel-

bél a tanul6 altal hozzaadott értékkel aranyos juttatas illeti meg a tanulét.
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1.22 A tanulodval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szaba-
lyai

- A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmez6 intézkedést von maga utan a vét-
ség sulyossagatol fliggben.

- A fegyelmez6 intézkedések legmagasabb fokozata a fegyelmi eljaras. A 2011.évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 58.- 59.§-a, valamint a 20/2012.EMMI ren-
delet 55. - 62.§-ai részletesen szabalyozzak az eljaras menetét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

1.22.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai?

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszeg0 tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyesen
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint az egyeztet6 eljaras
lehetdségérdl.

- Azigazgaté a nevelGtestiilet egy tagjat irasban megbizza az egyeztetd eljaras lebo-
nyolitasaval. Személyéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jé-
nek egyetértése sziikséges.

- Az egyeztet( eljaras id6pontjat és helyét, az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan,
az intézmény vezetdje jeloli ki. Errdl irasban értesiti a feleket.

- Afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljaras esetén nincs lehetd-
ség egyeztetl eljarasra.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kote-
les a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Haaz egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas ké-
szll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

ZKoznevelési torvény 53. §-aban
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- Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamataroél a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel
meélységben lehet informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézet-
kiilénbség fokozddasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasaroél kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megalla-
podasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

1.22.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai3

Ha a tanuléval szemben hozott fegyelmez6 intézkedések nem vezettek eredményre, vagy
ha a tanul6 a kotelességeit silyosan és vétkesen megszegi, akkor a vétség elkdvetésétdl
szamitott harom hénapon beliil fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras, és fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntar-
tasa érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alap-
jan kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a didk/didkok vétkesen és
sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyanu bizonyitast nyert, indokolt esetben
szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arrél, hogy a kotelességek el-
mulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a felelds-
ségre vonas, és ez altal megel4zze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

Az iskola koteles az eljarast meginditani, ha a tanulé vagy a sziil6 kezdeményezi, mert ez
esetben a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl és a tanuld kotelességszegésérdl a tanuldt és a kiskoru
tanulo sziilgjét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanulg, a sziil§ ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilén a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. Fegyelmi targyalasra a didkonkormanyzat is meghivast kap. A di-
akonkormanyzatnak az esetben véleményezési joga van.

A tanuldt sziilgje, torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil maga valasztja meg. A megbi-
zatasrol jegyz6konyv késziil.

3A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q, 53§-61§
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Ha felmeriil az alapos gyantja annak, hogy a tanulé kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a NKT.58 § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani. A vétség su-
lyossagara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e az eljarast, amennyi-
ben az eljaras meginditasa mellett dont ugy a tantestiilet a fegyelmi targyalason valé kép-
viseleti formajat is megvalasztja.

Inditasara akkor keriil sor, ha az egyeztetd eljaras eredménytelen volt, vagy a sérelmet
elszenvedd fél nem értett egyet az eljarassal.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kotelességszegés té-
nye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz4616 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras soran fel kell tarni minden olyan koriilményt, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal a tanulé mellett, vagy ellen szél. A bizonyitasi eljarasba
szlikség esetén kiilsd szakérto is bevonhaté.

A fegyelmi eljaras fegyelmi targyalassal zarul, az eljaras meginditasat kovetd 30
napon beliil.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanulg, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott szemé-
lyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tart6zkodhatnak a targya-
las céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, ame-
lyet a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az igazgatonak a fegyelmi bizottsag tagjainak.

A fegyelmi hatarozatot szdban, a fegyelmi targyalason ki kell hirdetni, rovid indok-
lassal. A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetését kovet6en hét napon beliil meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek. A hatarozatot a fegyelmi bizottsag elnoke
irja ala a nevel6testiilet nevében.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden a fegyelmi bizottsag hatarozatat az elnok ismerteti
a neveldtestiilettel.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulé, illetve a sziil6 fellebbezést nytjthat be a hata-
rozat kézhezvételétdl 15 napon beliil.

1.22.2.1 A fegyelmi targyalds menete

1. A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
2. Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
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4. Lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képvisel6jiik az tigyre vo-
natkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljaras sordn betekinthessen, az abban foglal-
takrdl véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi
eljaras egész menete alatt megilleti 6ket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi diakonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrél. (A
didkonkormanyzat véleményét legkésébb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.)

6. Fegyelmi hatarozathozatal.

7. A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét és a rovid indokolast.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithaté, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapit-
haté meg.

1.23 Az iskolai hagyomanyok apolasa

1.23.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

1.23.1.1 Az iskola hagyomadnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
Az iskola hagyomanyos tinnepi, kulturalis és szabadid6s rendezvényeit részletesen a
Pedagdgiai Program, litemezését az éves munkaterv is tartalmazza.

- Alegjelent6sebb torténelmi eseményekrol valo6 megemlékezés (oktdber 23., mar-
cius 15.) minden esztenddben megtorténik. Az tinnepélyekért az igazgat6 altal
megbizott pedagogus felel, a milisorban az altala kivalasztott didkok vagy egy osz-
talykozosség szerepel. A miisor forgatokonyvének elkészitésében minden alka-
lommal k6ézremiikodik a fels6s igazgatohelyettes.

- Kilonb6z6 formakban (pl. emlékhelyek felkeresése, iskolaradion keresztiili meg-
emlékezés, kiallitas, varosi rendezvényen valo részvétel, stb.) emlékeziink meg a
kovetkezd eseményekrdl: az aradi vértandk martirhaldlanak évforduléjarol, a
nemzeti 6sszetartozas napjardl, a kommunizmus aldozatairdl, a holokauszt aldo-
zatairdl, a magyar kultira és a magyar nyelv napjardl.

- Az iskolako6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak nagyobb évforduloirdl.
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- Unnepélyes keretek kozott tartjuk hagyomanyos rendezvényeket: a tanévnyitét, a
tanévzarot, a ballagast.
Iskolank indul6ja a Banki indulé.

1.23.2 A hagyomanydapolas kiils6é megjelenési formai az iskolaban

1.23.2.1 Az iskola logdja

1.23.3 Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete, sportoltozete
- Aziskola tanuléinak kotelezd tinnepi viselete: fehér bliz, sotét szoknya, sotét cipo,
illetve fehér ing, sotét nadrag, sotét cipd.
- Az iskola sportfelszerelése lanyok és fiik szamara: tornacipd, fehér pdlo, kék vagy
fekete rovidnadrag vagy melegitd. Alsé tagozaton a gyermekeknek a fehér zokni és
a lanyoknak tornaruha is felszerelés részét képezik.

1.23.4 Az iskola hagyomanyai szerinti egyéb tandran kiviili foglalkoza-

sok, versenyek
Iskolank hagyomanyosan sokszinii programokat, versenyeket biztosit tanul6i szamara. E
programok célja az érték és élmeény kozvetités, minta szolgalasa a szabadidd hasznos
eltoltésére, érdeklédés felkeltése és a megfelel6 képességli tanuld versenyeken valod
megmeérettetése.

- Versenyekkel kapcsolatos tevékenységeink:
e tanulmanyi versenyeken vald részvétel (helyi, teriileti, varosi, jarasi, megyei,
regionalis, orszagos);
e a Banki teriileti matematikaverseny szervezése, lebonyolitasa;
e tanulmanyi, milivészeti, sportversenyeken, palyazatokon valo részvétel;

A sokszinii iskolai életet biztositja a DOK tanitas nélkiili munkanap, az egészségnevelés és
a kozlekedéskultura fejlesztése érdekében szervezett programok, a kulturalis, kornyezeti
nevelési, az iskolan kiviili tanitasi 6rak keretében tartott programok, kirdndulasok, tabor,
stb.

- Aziskola tanuldi a lehetdségek fiiggvényében:
e tantargyhoz k6t6d6 muzeum, illetve lizemlatogatason;
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e vagy a tovabbtanulast, palyavalasztast segitd helyi kirandulason;
e ahatdron tuli magyarok megismerését biztosit6 kirandulason.
- A sziil6k onkéntes vallalasa és anyagi lehet6ségei fiiggvényében, a pedagoégusok
onként vallalt szervezése alapjan van lehetdség a kovetkezokre:
e szinhaz, mozi-és koncertlatogatasok;
e kirandulasok;
e erdei iskola vagy erdei osztalykirandulas;
e taborok;
e Kkiulfoldi projektprogramok Kkeretein belill a nyelvtudas fejlesztése; mas
orszagok, kultirak megismerése az érdekl6dé tanulok szamara.

Az iskola hagyomanyos programjait, rendezvényeit részletesen a Pedagogiai Program,
litemezését az éves munkaterv is tartalmazza.

1.24 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1.24.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentu-
mai:

- A 2003. évi LXVIL. torvény a kézoktatasrol sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény mddosi-
tasarol.

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

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény és mddositasai.

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol.

- Iranyelvek a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott sza-
balyzattal kapcsolatos kérdésekrdl.

- A 63/2000. (V. 26.) korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) korm. rendelet médosita-
sarol.

- A 28/2000. (IX. 21.) rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérol és alkal-
mazasarol.

- A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 16/1998.(IV. 8.) MKM rendelete a nevelési
-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet modo-
sitasarol.

- A mivel6dési és kozoktatasi miniszter 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tan-
konyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol.

- A 2004. évi XVII. térvény a tankdényvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szolé torvé-
nyek modositasa.

- A23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

- A Magyar Koztarsasag 2010. évi koltségvetésérdl szolo 2009. évi CXXX. Torvény
felhatalmazasa alapjan, a sajatos nevelési igényti tanulok ingyenes tankdnyvellata-
sahoz igényelhet6 tamogatasokrol.

68



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

- 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kéznevelésrol.
- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol.
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.
- Az emberi eré6forrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankényvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.
- Az iskola Pedagogiai programja.
- Az iskola Hazirendje.
Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megval6sitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, fel-
tarasat, megoOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtar-
hasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenysé-
gét koordinalo szervezeti egység.
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanul6i és dolgozéi szamara szol-
galtat.
Haszndalata ingyenes. Miikodését az iskola igazgatoja ellendrzi.
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. . A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez, a konyvtaros foglalkoztatasdhoz fenntarté altal biztositott allashely-
hez valamint a konyvtarostanar tovabbi szakoéraihoz. A kolcsonzési idérol a tanulok a
konyvtar ajtajara, a tanarok a tanari szobaban kifiiggesztett nyitva tartasi rendbd], illetve
az iskolai honlapon tajékoz6dhatnak.
A tanév elején tajékoztatjuk a sziildket, a diakokat az iskolai konyvtarbdl kolcsonozhetd,
illetve ott megtekinthet6 konyvek, egyéb ismeretterjeszt6 lapok, kiadvanyok lehet6sége-
irdl és feltételeirdl. (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 azonosité szamu , A tanuléi lemorzsold-
dassal veszélyeztetett intézmények tAmogatasa” c. palyazat)
A miikodési szabalyzat a konyvtar
- feladatat és gytijtokorét,
- kezelésének és miikodésének rendjét,
- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
- allomanyvédelmi eljarasait szabalyozza és hatarozza meg.

A konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl, a szakszerd konyvtari szolgaltatasok
kialakitasarél az iskolat fenntarté koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar
munkajat a Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kézpontja
Konyvtara és az ott miikod6é Konyvtaros Szakmai Miihely szakmai szolgaltato tevékeny-
ségével segiti.
A konyvtar feladatai:
- Segiti az iskolaban foly6 oktat6-nevel6 munkat, az iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzataban és Pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvalésitasat.
- Biztositja az iskola nevelGi és tanulo6i részére a neveléshez, oktatashoz, 6nmiivelés-
hez szlikséges ismerethordozokat.
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Konyvtari dokumentumokat kélcsonoz, biztositja a nem kolcsonoézheté dokumen-
tumok helyben hasznalatat.

Megalapozza a tanuldk olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.
Gytljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja.

Allomanyanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az in-
tézmény tanarainak, nevel6kozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait
és igényeit.

T4jékoztatast nyujt a kdnyvtar dokumentumairoél, szolgaltatasairol.
Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

Lehetdséget teremt a konyvtari dllomanyra épiilé szakérak megtartasara.
Kapcsolatot tart fenn a varos kdzmiivel6dési konyvtaraival.

A megvasarolt, megbrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.
A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, ttmutatékrol, gyorsan avulo kisebb ter-
jedelm kéziratokrol un. brostura-nyilvantartast vezet.

Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasék altal
elvesztett konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
elvégzi.

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar az iskola tanuléi és dolgoz6i szdmara minden tanitdsi napon lehetévé teszi

gyljteménye hasznalatat.

1.24.2 Helyben hasznalat

Azok a dokumentumok is az olvasék rendelkezésére allnak, amelyek nem kélcsénozhe-

toek.

A konyvtaros segitséget nyujt

az informaciéhordozdk kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a technikai eszkozok hasznalataban.

1.24.3 Kolcsonzés
A kolcsonzés a GEORGE integralt konyvtari rendszer segitségével elektronikus uton tor-

ténik.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetbek.

1.24.4 Csoportos hasznalat
A konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati orakat tart osztalyoknak, tanul6csoportok-

nak.
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A konyvtarban zajlo szakorak, foglakozasok megtartasahoz a konyvtaros szakmai segit-
séget nyujt.

1.24.5 Egyéb szolgaltatasok

Informdcidszolgaltatas a tanitds-tanulas folyamataban felmeriil problémak megoldasa-
hoz.

Tankonyvek tanuléi hasznalatanak biztositasa.

Letétek telepitése (nyelvi, torténelem, matematika, ének-zene, technika, magyar szaktan-
termek, Orfiii tagiskola).

Szamitégépezés, internethasznalat.

1.24.6 Az allomany védelme

1. Az allomany fizikai védelme:

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos! A
kézi tlizoltd késziilék a konyvtar bejaratanal talalhato.

2. Az dllomany ellendrzése:

A konyvtari dllomany ellendrzése lehet idészaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak
szerint kell elvégezni.

3. Kdlcsonzési nyilvantartasok:
- A tanulok és az iskola dolgozdinak kélcsonzését elektronikus nyilvantartassal ko-
vetjiik nyomon.

4. Az dllomany jogi védelme:
A konyvtaros anyagilag felel a gylijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a rendel-
kezésre allé anyagi eszkozok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész veze-
téséért.
A konyvtaros felel§sségre vonhat6 a dokumentumok és/vagy eszkézok hianyaért,

- habizonyithat6an nem tartja be a konyvtar hasznalati és miikddési szabalyait,

- aleltarhiany meghaladja a megengedett mértéket.
A kolcsonzo6 személy anyagilag felel az altala okozott karért.
Az intézmény dolgozdinak munkaviszonyat, tanuléinak jogviszonyat csak a kényvtarral
szemben fenndlld tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
A konyvtaros tartos tavolléte esetén a munkajat ellat6 helyettes részaranyos anyagi fele-
16sséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felel6sséggel tartoznak azon dolgozok,
akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbdl (pl. tanéra, értekezlet) egyediil vagy csoport-
tal a konyvtaros tavollétében igénybe veszik.
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1.24.7 A konyvtari allomany elhelyezése, feltarasa

A dokumentumok elhelyezése
1. Olvaso6terem:

Ez a tér lehet6séget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tanorak utan pedig a tanulasra,
miivel6désre, csendes beszélgetésre.
- Itttalalhat6 a kézikonyvtar allomanya szabadpolcon elhelyezve;
- tovabba a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.
- Ahelyiségben az olvasok rendelkezésére all kettd szamitogép internet hozzaférés-
sel; valamint a helyben hasznalhaté CD-ROM-ok.

2. Kolcsonzo tér:
A konyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tadjékozodast feliratok segitik. Tagolasuk:
- ismeretkozl6 konyvek,
- sorozatok (Bélcs bagoly, Buvar zsebkényvek, Delfin kényvek, Igy élt..., Képes fold-
rajz, Képes torténelem, Mi micsoda, Uj képes torténelem),
- mesegyljtemények,
- versek,
- szépirodalmi konyvek
- pedagdgiai gylijtemények: a pedagdgiai gylijtemények kiilon dllomanyegységet al-
kotnak, azokat zart szekrényben tartjuk.

3., Raktar”:

Alsos és felsds tankonyvek, modszertani segédletek, javitasra, selejtezésre varé dokumen-
tumok, tanuléi projektmunkak tarolasara, meg6rzésére szolgal6 két beépitett szekrény a
konyvtar elétti folyoson.

4. Szaktantermek:
Adott tantargyhoz kapcsolodé letéti anyagok.

1.24.8 A dokumentumok feltarasa

1. Elektronikus katalogus:

I[skolank dokumentumait a GEORGE integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjik.
A konyvtar dokumentumai k6zott szerzo, cimek szavai és targyszé alapjan lehet tajéko-
z0dni online rendszerben.

2. Cédulakatalégus:
Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrozi az allomany teljességét.

1.24.9 Gazdalkodas

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a kolt-
ségvetésben biztositja ugy, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
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A fenntart6 gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodasze-
rekrél és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi tigyintézének szamol el.

1.24.10 Zaro6 rendelkezés

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény miikédési sza-
balyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogallasaban, feladatrendszerében
alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola Kényvtaranak Miikédési Szabalyzata a jévaha-
gyas napjan lép életbe.

A mikodési szabalyzat részét képezik:
- Gyf(jtékori szabalyzat
- Konyvtarpedagogiai program
- Konyvtarhasznalati szabalyzat
- A Kkonyvtaros munkakori leirasa
- Tankonyvtari szabalyzat

1.24.11 GyUjtokori szabalyzat

1.24.11.1 A kényvtar gyiijtokoérét meghatdarozo tényezok:

Az iskolankba jaro 1-8. osztalyos tanuldkat, az itt tanité pedagogusokat, szolgaljuk ki a
konyvtar allomanyaval.

Tobb olyan konyvtar van a varosban (Egyetemi Konyvtar, Pedagdgiai Konyvtar, kozmi-
vel6dési konyvtarak), amelyek szolgaltatasait szlikség esetén igénybe vehetjiik.

1.24.11.2 A kényvtar gyitijtokére

Konyvtarunk {6 gylijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet
toltenek be az oktatas, nevelés, képzés folyamataban, valamint amelyek segitik a konyv-
tari tajékoztatdé munkat.

Mellékgyjtokorként valamennyi miiveltségi teriilet alapdokumentumaibdl szerzemé-
nyeziink erésen valogatva, az olvasok életkori sajatossagainak figyelembevételével. Ezek
a tananyagon tuli tajékozodast szolgaljak, tovabba az egyéni miivel6dési, szérakozasi igé-
nyeket elégitik ki.

1.24.11.3 A gyiijtés szintje és mélysége:

73



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

1. Kézikonyvtari allomany
A kézikonyvtarba a kovetkezé dokumentumok kertilnek:

- altalanos és szaklexikonok (lehet&séget adva csoportos foglalkozasra),

- altalanos és szakenciklopédiak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),

- egynyelvi szo6tarak (lehet6séget adva csoportos foglalkozasra),

- két- és tobbnyelvi szétarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),

- fogalomgy(jtemények,

- adattarak,

- kézikonyvek, dsszefoglalok,

- albumok,

- atlaszok,

- térképek
Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (f6-
leg nyelvészeti szétarak, szabalyzatok), melyeket tanéradkon rendszeresen hasznalunk,
ezekbdl 1-1 tanuldcsoportnyi all rendelkezésre.
Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszeri informaciohordozokra cseréljik.

2. Ismeretkozl6 irodalom
Ide tartoznak:
- atananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét, vagy azok részte-
riilleteit bemutaté konyvek,
- atantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast nyujto
irodalom,
- helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretkozl6 irodalom (a lehet6ségekhez mér-
ten torekedve a teljességre),
- agyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolddd ismeretterjesztd miivek,
- népszer(, tananyaghoz kapcsol6d6 ismeretterjesztd sorozatok.
A gytlijtendé dokumentumokbdl altalaban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt ké-
peznek azok a tertletek, ahol a tanul6k rendszeres kutatdmunkat végeznek (pl. helytor-
ténet).

3. Szépirodalom
Gyljtend6 dokumentumok:
- apedagogiai programban szerepld kotelezé és ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),
- atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzdk valogatott miivei és
gyljteményes munkai,
- rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert miivek (lehet6ség szerint),
- magas miivészi értéket képvisel6 kortars gyermekirodalom (erésen valogatva),
- a magyar és a kilféldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald gyiijtemé-
nyes kotetek,
- unnepekhez kapcsol6do antologiak,
- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
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- regényes életrajzok, torténelmi regények.
A kiadvanyokbol 1-2 példanyt szerziink be - kivételt képeznek az ajanlott és kotelezo ol-
vasmanyok, melyekbdl tobb példanyt kinalunk olvaséinknak.

4. Pedagogiai szakirodalom

A pedagégiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megval6sitasahoz sziik-
séges szakirodalmat a lehet6ségekhez mérten a teljességre torekedve gyiijtjiik. A példany-
szam alapvetden 1-1, azonban j6l hasznosithat6 gyakorlati kézikonyvekbdl tobb példany
beszerzése indokolt.

5. Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhet6ek konyvtarunkban
- akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmazé segédletek,
- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok,
- mddszertani folyoirat(ok).

6. Kéziratok
- aziskola pedagégiai dokumentacidja,
- iskolai rendezvények dokumentaciodja (elektronikus dokumentumok formajaban).

7. Tankonyvek
- azok a tankonyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (min-
den évfolyamon)
o lehetéséget biztositva arra, hogy ha 1j tanulé érkezik az iskoladba,
zokkenOmentesen be tudjon kapcsolddni a tanulas folyamataba;
e napkoziben, tanulészoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltak a
tankonyvet, de a tanuldnak feladata van beldle,
e 1-1példany a tanar rendelkezésére all,
- tartds tankonyvek (f6leg fels6 tagozaton hasznalatos, munkatankényvnek nem mi-
ndsiild, tobb évig hasznalhato, évente Gjrakdlcsondzhetd kiadvanyok),
e szoveggyljtemények az irodalom tanitasahoz,
o 0Osszefoglald feladatgylijtemény matematikabdl,
e konnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,
e példatarak,
e atlaszok,
- olyan tankényvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de tajékozdédasra alkalmasak
(dltalaban ajandékba kapjuk a kiadéktol).

1.24.11.4 Gyiijteményszervezés
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhat6sagat.
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1 Gyarapitas

A konyvtar adllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Készpénzes vasarlasok jegyzékekrdl, kiadoktol, konyvesboltokbdl torténhetnek.
Ajandékozaskor csak a gytijt6korbe tartozé konyvet lehet elfogadni és dllomanyba venni.

1.1 A gyarapitas nyilvantartasai
- Végleges nyilvantartas: leltarkdnyv (melybe a leltari szam, a keltezés, a konyv ada-
tai, kotetszam, beszerzési mod, ar, raktari jelzet kertil bejegyzésre a tartés megdor-
zésre szant dokumentumokrdl),elektronikus nyilvantartds a GEORGE integralt
konyvtari rendszer segitségével
- Iddleges nyilvantartas: nyilvantartasi fiizet (az id6legesen megdrzésre szant doku-
mentumoknak), tankényv nyilvantartas.

1. 2 Szamlanyilvantartas
A konyvtarban csupan szamlamasolatokat 6rziink, az eredeti szamlakat fenntartonk gaz-
dasagi vezetdjének kiildjiik, mely a tényleges pénziigyi tranzakciot végzi.

1.3 A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzojé-
vel, leltari szammal és raktari jelzettel.

2. Allomanyapasztas
2.1 Az allomanyapasztas okai lehetnek:
- elavulas (a kiillonb6z6 szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga véle-
ményének figyelembevételével vonjuk ki az dllomanybdl),
- elhasznalodas (a hazilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamato-
san ragasztjuk, a tobbi selejtezésre kertil),
- hiany (a kolcsénzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hianyként jelentkezd
dokumentumok).
2.2 A torlés folyamata
A torlésre szant konyvekrdl a konyvtaros javaslata alapjan jegyz6konyv késziil, a torlést
az igazgatd engedélyezi.

1.24.12 Konyvtarpedagogiai program

Iskoldnkban a konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket alsé tagozaton: a magyar nyelv
és irodalom, fels6 tagozaton az informatika tantargy keretein beltil sajatithatjak el a tanu-
16k.

Célok és feladatok:

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanuldkat az informacioszerzés ki-
béviild lehetéségeinek felhasznaldsara, az informdacidk elérésére, kritikus szelekcidjara,
feldolgozasara és a folyamat értékelésére. Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari
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forrasok, eszk6zok megismertetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek gyakorol-
tatdsaval tudatos és biztos hasznal6i magatartas kialakitasa a cél. A konyvtar ,forraskoz-
pontként” torténd felhasznalasaval meg kell alapozni az 6nmiiveléshez sziikséges képes-
ségeket, tanulasi technikakat.

Fejlesztési kovetelmények:

A tanul6 legyen képes a kiilonb6z6 formakban megjelend informaciot felismerni. Tudjon
informaciot kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassagot az informaciok kii-
l6nféle formainak egylittes kezelésében. A megszerzett informaciét legyen képes felhasz-
nalni. Ismeretei 6nallé kiegészitéséhez szerezzen jartassagot a konyvtarban is. Szokjon
hozza az ismeretko6zl6 irodalom, a periodikak, kézikonyvek hasznalatahoz.

Igazodjon el a kdnyvtar tereiben, dllomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznalja rendszeresen az iskolai kdnyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat
szabalyait és kovesse a konyvtarban valé viselkedés normait. A dokumentumtipusok for-
mai és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nallé hasznalatukra. Lassa,
hogy a technika fejlédésével az informéacidk 1j és Gjabb ismerethordozékon jelennek meg,
és szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban.

Ismerje a kézikonyvtar tajékozddasban betoltott szerepét. Iskolai feladatai megoldasahoz
és mindennapi tajékozddasahoz tudja 6nalléan kivalasztani és hasznalni a megfeleld se-
gédkonyveket. Tudjon kiilonb6z6 szempontok szerint dokumentumokat keresni a konyv-
tar katalégusaiban, adatbazisaiban. Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott
szempontok alapjan bel6liik informaciokat szerezni, és elvégzett munkajarél beszamolni.
Tudjon a dokumentumokbdl szabalyosan idézni, és a forrasokra hivatkozni.
Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidé tartal-
mas eltoltésében. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén tul ismerje meg és hasz-
nalja a lakéhelyi kozkonyvtarakat is.

Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az 0j technolégidkon alapulé informatikai eszk6zok
kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

A tanuldk munkajanak értékelése:

A tanulok az als6 évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak kényv- és konyvtarhasznalat-
bél. Fels6 tagozaton érdemjegyekkel értékeljiik azokat az ismereteket, amelyek bizonyit-
jak a tanulék jartassagat a konyvtarban, megteremtve az 6nall6 munka feltételeit.
Nagyon fontos az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig pozitiv: célja a
konyvtar és az olvasas megszerettetése.

Taneszkozok:
A torvény elbirja a korszer( iskolai konyvtar meglétét.
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A konyvtari dllomanyhoz tartozé konyvek folydiratok, a nem nyomtatott dokumentumok
és a hasznalatukhoz tartozé eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati 6rak-
nak. Kényv- és konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgydjtemények, tanari kézikonyvek
segitik hatékonyabba tenni ezeket az érakat.

Az altalanos iskola 1-8. osztalyaiban tanitott konyvtarhasznalati ismeretek:

1. osztaly

Eves 6raszdm : 2 6ra

Tartalom:

Ismerkedés a konyvtarral: latogatas, a konyvtar szolgaltatasai, kdlcsonzés.

Mesélés /kozos olvasas - rajzolas/

Kovetelmény:

A tanulé ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat alapvetd szabalyait, fogadja el a
konyvtarban valo viselkedés normait.

2. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom:

T4jékozddas a konyvek tartalma feldl, tudja lejegyezni a konyv szerzdjét, cimét, kiadojat.
Gyermeklapok jellemz6i, tartalmuk.

Kovetelmény:

Legyen tisztaban a konyvek és az djsagok kozti kiilonbségekkel.

3. osztadly:

Eves 6raszam: 2 é6ra

Tartalom:

Allomanyrészek a konyvtarban. A kézikényvtar alapvetd konyvei: lexikonok, enciklopé-
diak, szotarak.
A Magyar szokincstar hasznalata.

Kovetelmény:

Legyen tisztaban az iskolai konyvtar altalanos rendjével, tudja azt készségszinten hasz-
nalni. Tudja hasznalni a Magyar szokincstarat, és ennek alapjan mas betlirendes tajéko-
zodason alapul6 kiadvanyt (pl.: Ablakzsiraf).

4. osztaly

Eves 6raszam: 2 éra

Tartalom:

A konyvtar gytijtékore: dokumentumok a konyvtarban.

Kovetelmény:

Ismerje fel az iskolai konyvtarban taldlhaté dokumentumféleségeket.

5. osztadly
Eves 6raszam: 2 6ra
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Tartalom:

Ismerkedés a magyar nyelvészeti szotarakkal.

A katalogus fogalma, jelent6sége a konyvtari tajékozddasban.
Kovetelmény:

Feladatai megoldasahoz tudja hasznalni a nyelvészeti szotarakat.
Igazodjon el a konyvtar raktari rendjében.

Tudja megkiilénbdztetni az informacidhordozok alapvetd tipusait.

6. osztaly

Eves 6raszam: 2 éra

Tartalom:

Tudjon szakjelzet alapjdn a szabadpolcon ismeretterjeszt6 miiveket Kkeresni.
[rastorténet, konyvtorténet, konyvnyomtatds, konyvtartorténet témakorokben kutato-
munka.

Kovetelmény:

Egyéni kutatomunkajat tudja dsszeegyeztetni a csoport tobbi tagjaval, és kozos produk-
tumot létrehozni.

7. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom:

A bibliografia fogalma.

Egyszer(i téma feldolgozasa (forrasvalasztas, feldolgozas, beszamol6 készitése, hivatko-
zas forrasra)

Konyvtari adatbazisok haszndlata: targyszo-, és szakkataldgus, valamint szamitégépes
konyvtari adatbazis.

Kovetelmény:

Adott témahoz készitsen 3-5 tételbdl all6 bibliografiat.

8. osztadly

Evi 6raszam: 2 éra

Tartalom:

Konyvtari halozatok. Beiratkozas kozmiivel6dési konyvtarba.

A vilag legismertebb nemzeti, valamint Magyarorszag hires konyvtarai.

Kovetelmény:

Legyen képes megnevezni hazank nemzeti kdnyvtarat, tudjon néhany informaciét varos-
unk hires konyvtararél, a Klimo koényvtarrél, tudjon tajékozodni egy koézmiivel6dési
konyvtarban is.

1.24.13 Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtarat az iskolaban tanulok, dolgozok ingyen hasznalhatjak.
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A kolcsonzésiid6 gyerekeknél 2 hét, ami egyéni elbiralas alapjan hosszabbithato, kotelez6
olvasmanyok esetén 1 honap. A felnéttek annyi idére visznek ki konyvet, ameddig a mun-
kajukhoz sziikséges, ill. mas nem tamaszt igényt a konyv irant. Tankonyvek, tanuléi se-
gédletek egy tanévre kolcsonodzhetbek.

A kélcsondzhetd dokumentumok szama:Also tagozatban az 1-4. osztalyig az évfolyam sza-
manak megfelel6 darabszam, Fels6 tagozatban 5-8. osztalyig egységesen 6 darab.

A kézikonyvtar konyveit, a folydiratokat és a CD-ROM-okat csak helyben lehet hasznalni.
A szamitégép hasznalatakor eldnyt élveznek a kutatomunkat végzo6 gyerekek.

A kolcsonzés soran erésen megrongalddott, vagy elveszett dokumentumokat ugyanolyan-
nal, vagy értékében és jellegében hasonldval kell pétolni.

Az iskolabol val6 végleges tavozaskor a konyvtaros igazolja, hogy az olvasénak konyvtari
tartozasa nincs.

A nyitva tartast a kdnyvtaros a tanév elején az igazgaté jovahagyasaval hatarozza meg
ugy, hogy valamennyi tanul6, dolgoz6 igénybe vehesse a szolgaltatasokat. A nyitvatartasi
rend: szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz. Az iskolai szlinid6ben zarva tart. Nyit-
vatartasi id6: minden tanévben valtozo6, a konyvtar ajtajan kifiiggesztve megtekinthetd.
A tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kélcsonzés sziinetel.

1.24.14 A konyvtaros munkakori leirasa
A kényvtaros heti munkaidejének része a nyitva tartas és a tanuldkkal val6 kézvetlen fog-
lalkozas, konyvtarhasznalati 6rak. A fennmaradé id6 70 szazalékaban adminisztrativ te-
vékenységet, kutatdomunkat végez, gondoskodik a konyvtar folyamatos raktari rendjérdl,
felkészil a konyvtarhasznalati 6rakra, tajékozodik az 4j kiadvanyokrél. A tovabbi 30 sza-
zalék munkahelyen kiviili kapcsolattartasra, tajékozddasra forditando.
A konyvtaros kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.
A konyvtarostanar az intézmény altal biztositott személyi és targyi keretein beliil anyagi-
lag és erkolcsileg felelds a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
miikodtetéséért.
A konyvtaros tartds tavolléte esetén a munkajat ellato helyettes részaranyos anyagi fele-
16sséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felel6sséggel tartoznak azok dolgozok,
akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbdl (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoport-
tal a konyvtaros tavollétében igénybe veszik.
A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefliggd feladatok

- akonyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszer(, gazdasagos felhasznalasa,

- akonyvtari iratok kezelése,

- aziskolai férumokon a konyvtar képviselete,

- szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken valé részvétel,

- szakmai ismeretek gyarapitasa onképzés utjan,

- konyvtari statisztika, munkaterv, év végi beszamolo készitése.
Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem

- az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasa,
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- adokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasa,
- akatalogus folyamatos épitése, gondozasa,
- az elhasznalédott, elavult és folosleges dokumentumok folyamatos kivonasa az al-
lomanybdl,
- az dllomany védelme, a raktari rend megtartasa,
- a leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, a munkafolyamattal kapcsolatos admi-
nisztrativ tennivaldk elvégzése.
Konyvtarpedagogiai tevékenység, olvasoszolgalat
- koényv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa 1-8. osztalyig,
- tajékoztatds a megjelent Uj szak- és gyermekirodalomrdl,
- az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,
- tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol,
- kolcsonzés (a kolcsonzési nyilvantartasok vezetése, eldjegyzések, késedelmek fi-
gyelemmel kisérése),
- egyéni és csoportos kutatdmunka segitése.
Egyéb
- Beszerzi az év végén a tanuloknak jutalomként kiosztand6 konyveket.
- Adatokat szolgaltat a tankdnyvrendelés lebonyolitasahoz.
- Kezeli a tankonyvtarat.

1.24.15 A tankonyvtari szabalyzat
Mivel a nagytomeg(, a didkok kozt szétosztott tankonyv NEM KONYVTARI DOKUMEN-
TUM a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan, ezt mindenképpen meg kell kiillonboztetni a
konyvtari dokumentumoktol kezelés tekintetében is.
- Atankonyveket és segédkonyveket nyilvantartasi fiizetben tartjuk nyilvan. (Id6le-
ges nyilvantartas)
- A konyvtar bélyegzdje a konyv el6zéklapjan, benne a konyv leltari szama.(TK/....)
- Anyilvantartasbdl egyértelmiien meghatarozhato, hogy az iskola mely tanul6janal,
milyen tankodnyvek, milyen koélcsonzési idére vannak.
- Atankonyvek kiilongyijteményt képeznek. A raktarban és a kélcsonz6térben, kii-
16n polcokon kertilnek elhelyezésre.

Tanuldi kélcsonzések:

- Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévd tankonyveket a tanulok egy tanévre
kolcsonozhetik.

- A tankdnyvek kdlcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlcsondzhet6 kony-
vek szamat.

- Atanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.

- Aselejtezést torlési jegyzék készitésével végezziik.

Neveldi kolcsonzések:
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- A nevel6k a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmenete-
ket, témazardkat stb.) egy tanévre kolcsonozhetik az iskola konyvtarabol.

- A kiado6ktdl ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pe-
csétjét belitjiik. Csak ezutan lehet kdlcsonozni a példanyokat.

- Tanév végén a nevel6k minden kikolcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.
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2.A PECSI BANKI DONAT UTCAI ALTALANOS IS-
KOLA ABALIGETI ALTALANOS ISKOLAJA

2.1 A tagintézmény fenntartoja és milkodtetoje

A tagintézmény neve: Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola Abaligeti Altalanos Iskolaja
Cime: 7678 Abaliget, Kossuth Lajos utca 82-84.

Oktatdasi azonositéja: 027 246 010

Hatalyos Alapit6 okiratanak kelte: 2020. 09. 01.

A tagintézmény alapitasanak idépontja: 2020. 09. 01.

Alapité és fenntarto neve és székhelye:

Alapit6 szerve neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jog gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Pécsi Tankeriileti Kézpont

Fenntarto6 székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

A tagintézmeény tipusa: kdzos igazgatasa koznevelési intézmény
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2.2 Atagintézmény szervezeti felépitése

v

Intézményvezetd
Gazdasagi o ) o
ligyintézd Pécsi Banki Donat Utcai Alta-
lanos Iskola
Iskolapszichologus
Rendszergazda
Tagintézmény-vezetd
AMI-k Pécsi Banki Donat Utcai Alta- |
) lanos Iskola Abaligeti Altala-
nos Iskoléja
Gyogypedagogus
SZM ‘ Als6s munkakozos- Felsos munkak6zos- 7
ség vezetd ség vezetd Logopédus
A " ?
# ‘>
DOK . . . .. .
Alsos munkakdzos- Felsds munkako- Utazo6 gyogypeda-
ség 70sség gdgusok
v v
Konyvtaros pedagdgus ; ité
yvt pedagogu Iskolatit- | — Takaritok
kar

2.3 A tagintézmény vezetdje - a tagintézmény-vezetd
A tagintézmény felel6s vezetdje a tagintézmény-vezetd, aki munkajat a magasabb jogsza-
balyok, a fenntartd, valamint a tagintézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torté-

nik.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. A tagintézményre

vonatkozoban delegalhatja ezt a feladatot a tagintézmény-vezetdre.
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Feladat- és hataskore

A tagintézmény vezetdje a fenntarto elvarasa szerint a vonatkozé jogszabalyok betartasa-
val igazgatja a tagintézményt. Munkakori leirasat a fenntart6 hatarozza meg. A tagintéz-
mény-vezetd altaldban:

- Iranyitja és megszervezi a tagintézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képvi-
seli a tagintézményt

- Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a fenntartd hataskorébe.

- A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi tanligyigazgatasi, illet6leg mas, tor-
vényben eldirt kotelezettségeit.

- A hataskorébe tartozé ligyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségének.

- A tagintézményben megtervezi a munkaerd-gazdalkodasi feladatokat, ezek soran
egyeztet a fenntartoval.

- Szervezi az egylittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

- Végzi a vezetdk részére elbirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt
ellendrzéseket.

- Ellatja és iranyitja a pedagégiai, szakmai munka belsd ellen6rzését a tagintézmény
bels6é miikodési szabalyzatdnak megfelelGen.

- Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszaka-
ban felméri, és a fenntartohoz eljuttatja a tagintézmény kovetkezd évi személyi és do-
logi jellegli igényeit.

- Felel6ssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézmény szakmai munkajaért,
a koltségvetési fegyelem betartas érdekében tett intézkedésekért all fenn.

- Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét és tanév végi beszamolojat.

A tagintézmény vezetdje a tagintézmény-vezet6, aki — a kdznevelési torvény elbirasai sze-

rint - felel8s a tagintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.

A tagintézmény vezetGje kdzvetleniil irdnyitja a hittan tanart és a gy6gypedagbgust, a mi-
vészeti alapiskola tanarait, az iskolatitkart, a konyvtaros tanart és a rendszergazdat, a lo-
gopédust és a pszichopedagdgust. Kapcsolatot tart és egylittmiikédik a fenntartéval, az
also6 tagozatos munkako6zosség vezetdvel, a gyermek és ifjusag védelmi felel4ssel, a sziil6i
munkakozosséggel és a diakonkormanyzattal, annak vezet6jével.

A tagintézmény-vezetd rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze rendkiviili esetben, ill. a ne-
velotestiilet kérésére.

A tagintézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a tagintézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
A tagintézmény cégszer( alairasa a tagintézmény-vezet6 alairasaval és a tagintézmény
pecsétjével érvényes.

2.3.1 Atagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

A tagintézmény-vezet6t akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 ligyekben - a

munkaltatoi jogkor és a kotelezettségvallalas kivételével - teljes felel6sséggel a felsds

munkak6zosség vezet6 helyettesiti, amennyiben 6 nem tartézkodik az intézményben, Ggy

az als6s munkakozosség vezetd helyettesiti. A tagintézmény-vezeto tartds tavolléte ese-

tén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon {rasos intézkedésben ad felhatalmazast.
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Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapos folyamatos tavollét. Mindharom ve-
zet6 tavollétében az altaluk esetenként megbizott pedagdgus latja el a helyettesitést.

2.3.2 A tagintézmény-vezet6 altal atadott feladat- és hataskorok (igazgato-

helyettes feladatai, hataskoriik)
A tagintézmény-vezet6 - egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett - a munkavé-
delmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendérzését, és akadalyoztatasa esetén a tagin-
tézmény részbeni képviseletét ruhazza at a tagintézmény-vezetd helyettesre.

A megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét a tagintézmény-vezetd ira-
nyitasa mellett latja el. A tagintézmény-vezetd akadalyoztatisa esetén helyettesiti a tag-
intézmény-vezetdt (munkaltatoi jogkor és a kotelezettségvallalas kivételével). Szervezi és
osszehangolja az iskolai foglalkozasokat. Felelds a helyettesités, a napkozi és a tanulo-
szoba zavartalan miikodéséért. A hataskorébe tartozé dolgozék munkajat ellendrzi, érté-
keli. Tovabbi, részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4 Atagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai

A tagintézmény-vezet6 kozvetlen munkatarsai a tagintézmény-vezet6 helyettes, az alsé
tagozatos munkakozosség vezetd és az alapfoku miivészeti iskola tanarai, a gy6gypedago-
gus és az iskolatitkar. A gazdasagi vezetd felettese a tagintézmény-vezetd, valamint a tag-
intézmény-vezetd helyettes. Az iskolavezetés rendszeresen értekezletet tart, amelynek
idépontja az éves Munkatervben rogzitett.

2.5 A tagintézmény vezetése

2.5.1 A tagintézmény-vezetés

A tagintézmény-vezet6 dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete. A szakmai
vezetOség tagjai: a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetd helyettes, az alsd tagoza-
tos munkako6zosség-vezetd, valamint a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus. A

tagintézmény-vezetd altal meghatarozott rend szerint tanacskoznak. Az iilések 6sszehi-
vasa a tagintézmény-vezet6 feladata.

2.5.2 A tagintézmény-vezetéshez tartozo kollégak

A tagintézmény-vezet6 dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete. A szakmai
vezetOség tagjai: a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetd helyettes, az alsé tagoza-
tos munkako6zosség-vezetd, valamint a didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus. A

tagintézmény-vezetd altal meghatarozott rend szerint tanacskoznak. Az iilések dsszehi-
vasa a tagintézmeény-vezet6 feladata.
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2.5.3 A tagintézmény vezetOségének tagjai
A tagintézmény-vezet6 mellett a vezet6séghez tartoznak a munkakozosségek vezetdi. A
tagintézmény-vezetd tavollétekor vezetdi ligyeletet lathatnak el.

2.5.4 A pedagdégiai munka ellendrzése

A tagintézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szak-
mai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagintézmény-vezetd feladata. A tagintéz-
ményben az ellendrzés a tagintézmény-vezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és
jogszerli milikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mi-
kodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a tagintéz-
mény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori leirasa hatarozza meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kote-
lezéen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagégusok pedagogiai és
egyéb természetii ellen6rzési kotelezettségeit:

- tagintézmény-vezet0 helyettes,

- iskolatitkar,

- gazdasagi vezetd,

- munkak6z6sség-vezetok,

- osztalyfénokok,

- pedagogusok.
A munkavallal6k munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A munkakoézosség-vezetdk els6sorban munkakori
leirasuk, tovabba a tagintézmény-vezet6 utasitasa és a Munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A tagintézmény vezetdségének tagjai és
a Munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valé kdzremiikodéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén - a tagintézmény-vezetd kiilon megbizasara - ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitasa
meghatarozd elem.

2.5.5 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro tertiletek

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

- tanitasi 6rak ellendrzeése (intézményvezetd)

- tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoéi, szakért6i kompetenciaval,

- amulasztasi és haladasi naplok folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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2.6 A tagintézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

2.6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
A tagintézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapito6 okirat

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat

- aPedagogiai program

- aHazirend

A tagintézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév Munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatdnak rendje, lasd Hazi-
rend/2. sz. melléklet).

A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos tajékoztatast a tagintézmény-vezet6 adhat. A tajé-
koztatas rendje: minden tanitasi hét szerdajan és péntekén délutan, 16 6ratdl 17 éraig. A
tajékoztatassal kapcsolatosan a Hazirendben foglalt Covid Intézkedési terv szabdlyai az
iranyadok.

2.6.1.1 A szakmai alapdokumentum

2.6.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi a tagintézményben foly6 oktatd-
neveld munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai Programjanak megalkotasahoz a tag-
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nal-
l6sagot.

A tagintézmény Pedagdgiai Programja meghatarozza:

- A tagintézmény Pedagdgiai Programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés
és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghataro-
zottakat.

- A tagintézmeény helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tani-
tott tantargyakat, a kotelez6 tanorai foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt
tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok ki-
valasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztosita-
sanak kotelezettségét.

- A tagintézményi beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetel-
meényeit, tovabba - jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa
és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
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- a kozosségfejlesztéssel, a tagintézmény szerepldinek egyiittmiikodésével kapcso-
latos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagoégiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuloknak a tagintézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorla-
sanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mdodszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai Program hataskorébe tartozik, igy

az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik

érvényessé. A tagintézmény Pedagdgiai Programja megtekinthet6 a tagintézmény-vezetdi

irodaban, tovabba olvashatd a tagintézmény honlapjan. A tagintézmény vezetdi munka-

idében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagégiai Programmal kapcsolatban.

2.6.1.3 Az éves munkaterv

Az éves Munkaterv a tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszaba-
lyok figyelembe vételével a tagintézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tar-
talmazza a nevelési célok, feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munka-
folyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

A tagintézmény éves Munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a Munkaterv részét képezi, ennek elfogadasa-
kor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.
A Munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelke-
zésére all. A tanév helyi rendjét a tagintézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el
kell helyezni.

2.6.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok ke-
zelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizaro-
lag a tagintézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektroni-
kus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapd masolatat:

- a tagintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a tagintézmény pecsétjé-
vel és a tagintézmény-vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kulon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az infor-
matikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaré6lag a tagintézmény-vezetd altal felhatal-
mazott személyek (az iskolatitkar) férhetnek hozza.

2.6.3 Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A Covid-helyzettel kapcsolatos rendkiviili események esetében a Hazirend intézkedései
az iranyadok.

A rendkiviili események, 14sd bombariadd, vagy tlizeset esetén a kovetkezo intézkedése-
ket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében a tagintézmény vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, a tagintézmény

takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté6-e.
Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabdlyozott és szervezett formdja a tagintézmény székhelyén nem tarthaté fenn. Rend-
kiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszélye ese-
tén is. Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozdk testi
épségét veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, ve-
szélyezteti.

A rendkiviili esemény észlelését kovetden a tagintézmény minden dolgozoéjanak, tanulé-
janak és az intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban all6 személynek kotelessége jelen-
tenie észlelését a tagintézmény minden altala elérhetd vezet6jével. A tagintézmény veze-
téje a rendkiviili eseményt megallapitja, és a jogszabalyoknak megfelel6en rendelkezést
hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozdan. Rendkiviili eseményre ki-
adott utasitasokat a tagintézmény dolgozoi munkakori leirasukon kivil is fegyelmi és
biintetd jogi felel6sségiik tudatdban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a cseng6 folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.
A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az éptletet a tlizriad6
tervnek megfelelden, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik,
akkor az épiiletet a legrovidebb tuton kell elhagyni.

Ha mentésre kertil sor, els6dlegességet a gyerekek élveznek, a felligyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok a tagintézmény vezetdje részére

- A rendOrséget értesiteni kell.

- Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tar-
tézkodjon.

- A tanulok, gyerekek biztonsagos felligyeletérdl egyéb rendelkezésig a pedagdgu-
sok gondoskodnak.
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- A bombariadé, rendkiviili esemény megallapitasarél a fenntartét értesiteni kell.

2.6.3.1 Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak

- Ha a tagintézmény munkavallaléja az épililetben bomba elhelyezésére utal6 jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti a tagintézmény legkdnnyebben elérhet6 vezetbjének.
Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles el-
rendelni a bombariadoét.

- A bombariadé elrendelése a tizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.

- Atagintézmény épiiletében tartézkodé tanulék és munkavallalok az épiiletet a tliz-
riado tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kije-
161t tertilet - ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a kisudvar. A feliigyel6 tanarok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a je-
len 1év6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

- A bombariadot elrendeld személy a riadé elrendelését kovet6en haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezé-
séig az épiiletben tart6zkodni tilos!

- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munka-
vallal6 torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igye-
kezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariadé lefajasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t a tagintézmény vezetdje potolni koteles a ta-
nitds meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

2.7 A tagintézmény munkarendje

2.7.1 Atagintézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A tagintézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek, tanul6k vannak, felelds ve-
zetOnek is kell lennie. A felel6s vezet6 annak a tagintézménynek a vezetdje, ahol a gyer-
mekek, tanuldk tartézkodnak.

A tagintézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd helyettes, vagy az als6s munkakozosség
vezet( koziil egyikiiknek a tagintézményben kell tart6zkodnia abban az id6szakban, ami-
kor tanitasi 6rak, tanul6ink szdmara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi fog-
lalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény-vezet0, a tagintézmény-vezeto helyettes, vagy az
als6s munkakozosség vezet6 koziil legalabb egyikiik hétf6tél péntekig 7.45 és 16.00 6ra
kozott a tagintézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat a tagintézmény sziikség-
leteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

2.7.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagbgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezet0 allapitja meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-vezetg, illetve
a tagintézmény-vezet6-helyettes engedélyezi.

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevelg, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
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osszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgo-
z0k munkaideje tehat két részre oszlik: a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra, b)
a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

2.7.2.1 A neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidében ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportszakkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, el6készitdk stb.),

g) egyéni tanuldi munkarendes tanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 6raban ellitanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo el6készitd és befejez6 tevékenység idGtartama is. E16készit6 és befejezd tevé-
kenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az érarend, a Mun-
katerv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor el-
s6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a tagintézmény-ve-
zet6 rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

2.7.2.2 A kététt munkaidé tébbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad¢ és a helyettesitett 6rak veze-
tése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feltigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
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r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon a tagintézmény-vezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

v) részvétel a tagintézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciéjanak kialakitasa.

2.7.2.3 A tagintézményben és azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok megha-
tdrozasa

A pedago6gusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskoldaban kotelesek ellatni:

- a kotelez6 draszamban ellatott feladatok mindegyike

- A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok mindegyike, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-

tokban leirtak.

A tagintézményen kiviil végezhetd feladatok a kotelezd éraszamban ellatott feladatok ko-

zlll az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak. A tagintézményen kiviil elldthaté munkakori fel-

adatoknak a tagintézmény a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe

vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének fel-

hasznalasardl - figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghata-

rozott rendelkezést és a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdégus maga dont.

2.7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellat6 pedagoégusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie. A
pedagégusnak a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen, a tagintézmény-vezetonek
sz6ban és irasban (elektronikus dton) jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol helyet-
tesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést els6dlegesen az ,6rahianyos” pedagogu-
sok latjak el, de a tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében tartds hianyzas
esetén - lehet0ség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszer( helyettesités ér-
dekében a tanmeneteket a tagintézmény tanari szobajaban kell tartani, és elektronikusan
is rendelkezésre kell bocsatani. A rendkiviili tdvolmaradast legkés6ébb az adott munkana-
pon az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb harminc perccel jelezni kell a tagintéz-
mény vezetdjének. A pedagodgusok szamara - a kotelezé draszamon feliili - tanitasi (fog-
lalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a tagintéz-
meény-vezet6 adja a tagintézmény-vezeto helyettes, valamint a munkako6zosség-vezetd ja-
vaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltséget.

2.7.4 A tagintézmény nem pedagdgus munkavallal6inak munkarendje
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Az oktat6-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévik helyettesitési
rendjét a tagintézmény-vezetdje, ill. helyettese allapitja meg. Az alkalmazottak napi mun-
kabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak zokkendmen-
tes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelytikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

2.7.5 Munkakori leirasok
2.7.5.1 Tanito, tanar munkakor

Tanito, tanar

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok oktatdsa, nevelése, a keret-
tantervben eldirt anyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, a sajatos nevelési igényii ta-
nul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kozalkalmazotti munkaviszonyabol és pedagdégus beosztasabol fakadé elvarasok:

- A munkarendet pontosan betartja. A munkavégzésre az eldirt helyen, munkavég-
zésre alkalmas allapotban, felkésziilten, a munka kezdete el6tt legalabb tiz perccel
jelenik meg.
oktatasi-nevelési céljainak megvaldsitasat.

- Betartja és betartatja a munka és balesetvédelmi el6irdsokat.

- Az el6irt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

- Részt vesz az iskolai problémak megoldasaban, figyel az emberi, pedagdgiai nehéz-
ségek megoldasara.

- Szaktargyatdl fliggetleniil kotelessége a legfontosabb emberi értékekre (pl. becsii-
letesség, tisztesség, hivatastudat), valamint a helyes tarsas érintkezési szaba-
lyokra, valamint a szép és helyes magyar beszédre valé nevelés.

- Iskolai oktatd-neveld munkaja sordn segiti a gyermek személyiségének fejlédését,
tehetségének kibontakozasat, mikézben figyelemmel van az egyéni kiilonbségekre
az integracio6 és az inkluziv pedagogia szellemében.

- Segiti a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek fejlodését, sziikség esetén
egyuttmiikodik a gyogypedagdgussal, logopédussal, pszichopedagdgussal.

- Segiti az iskolai k6zosség/kozosségek fejlodéseét.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkakozosségek tevékenységében.

- A feladatokat rogzitett hataridére elvégzi, részt vesz a nevelbtestiileti
értkezleteken.

- Részt vesz a fogaddorakon, a sziiloket tajékoztatja a gyermekiikkel kapcsolatos
eseményekrdl.

- Ertesiti a sziil6ket arrél, ha gyermekiik érdekében intézkedést lat sziikségesnek.

- Ertesiti a sziil6ket az iskolai eseményekrél.

- Munkavégzését érint6é kérdésekben kozvetlen feletteséhez, és a tagintézmény-ve-
zet6hoz fordul.

- Kiilonos gondot visel a tanuldk testi épségének megdrzésére, megdriztetésére.
Minden oktatasban, nevelésben hasznalt eszkozt gondosan ellenériz, a hibakat
jelzi.

- Tandrai és tanoran kiviili oktato-neveld munkajat a kdzponti oktatasi szabalyozas-
ban (lasd torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pe-
dagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint végzi.

%94



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

Oktat6-nevel6 munkajat szakszertien végzi, helyi tanterv és tanmenet alapjan dol-
gozik, tanmeneteit legkésdbb szeptember 25-ig bemutatja a tagintézmény-vezetd-
nek, jovahagyas céljabol. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, tanmeneteit,
az adott csoporthoz igazitva, tobb éven at hasznalhatja. Az emlitett dokumentumo-
kat leadja elektronikus formaban is.

A munkdajahoz kapcsol6dé adminisztraciét naprakészen vezeti.

Az elméleti 6rakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységéhez kap-
csolod6 dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervhez, mun-
kakoz0Osségi tervekhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Amennyiben munkajahoz kapcsolddoan eszkozok allnak rendelkezésére, azokrol
tanév elején és végén leltart készit.

A témazar6 dolgozatok idépontjat a Pedagogiai Programban rogzitettek alapjan
el6re jelzi.

A tanuloknak az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian, valtozatosan kozvetiti,
munkajat, attitlidjét, munkamodszereit az adott tanuldécsoporthoz igazitja.

A helyettesitési rendnek megfelelGen ellatja a helyettesitési, és/vagy készenléti fel-
adatokat.

A tagintézményi beosztashoz igazodva teljesiti ligyeletét, részt vesz az étkezések
lebonyolitasaban.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz, segit a szervezésben a munkarendben rog-
zitettek szerint.

Részt vesz az onképzésben, tovabbképzéseken, az utébbival kapcsolatos kotele-
zettségeit id6ben teljesiti.

Hatarid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

Meg6rzi a hivatali titkokat.

A tagintézményben szervezett szakmai tevékenységekben aktivan vesz részt.

A tanulé/gyermek érdekében egyiittmiikodik mas intézményekkel.

Részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban, ill. a tehetségfejlesztésben.

Tantargyahoz kapcsol6ddan fogaddorat tart.

Sziikség esetén a tanuldkat orvos vizsgalatra kiséri, a vizsgalat alatt feltigyel rajuk.
Betartja és betartatja a Hazirendet.

Arend és fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel a tagintézmény targyainak, vagyontargyainak védelmére.

Egylittmikodik a tagintézmény pedagogus és nem pedagdgus dolgozodival.

Segiti a tagintézmény egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisdgvédelmi feladatainak
ellatasat/végrehajtasat. Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségiigyi neve-
léstikben.

A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen mas okbol valo, igazolt hianyzas
esetén, legkésbbb a hianyzas elsd napjanak reggelén, a munkavégzés kezdete eldtt
legkés6bb 30 perccel értesiti a tagintézmény vezetdjét. Arrdl is gondoskodik, hogy
az 6t helyettesit6 szamara minden, a tovabbhaladashoz sziikséges eszkoz rendel-
kezésre alljon.

A tavolmaradas igazoldsara benyujtja tdppénzes, és/vagy a jogszabalyban megha-
tarozott, tavollétet tanusito igazolasat.

A tanitas nélkiili munkanapokon - ett6l eltér6 utasitas hianyaban - a program kez-
dete el6tt legalabb tiz perccel megjelenik, a tagintézményi alapdokumentumokban
rogzitettek alapjan végzi feladatat.

Az iskolaban ellatott, munkakori feladatain tal nem koteles a tagintézményben tar-
tézkodni, kivéve pl. a taniligyi dokumentaciok megirasanak esetét, valamint mas,
adatvédelmi szempontbdl kockazatos tevékenységet.
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- A jogszabalyban rogzitettek szerint tovabbképzéseken vesz részt. Amennyiben a
pedagogus nem teljesiti a hétéves ciklusra eldirt, eziranyu kotelességeit, munkavi-
szonya, kozalkalmazotti jogviszonya megsziintethet6. Mentesiil a tovabbképzési
kotelességek alol az, aki betoltotte az 55. évét. Szintén nem kell tovabbképzésben
részt vennie annak, aki a diploma megszerzését kovet6 hét évben pedagogus szak-
vizsgat tett.

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének szempontjabdl csak olyan tovabb-
képzés veheto figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s miniszter jo-
vahagyott/a program alkalmazasara engedélyt adott.

- Forditson fokozott figyelmet fordit a Covid 19-es jarvanyiigyi intézkedések betar-
tasara, betartatasara.

- A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozo el6irasok kotelezéek, megszegésiiknek mun-
kajogi kovetkezményei vannak.

A pedagoégust a kovetkezd jogok illetik meg:

- Nevel6testiileti értekezleten, hivatalos 0sszejoveteleken az iskola miikodésével
kapcsolatos dokumentumokkal, munkatervekkel, a nevel6testiiletnek jévaha-
gyasra ajanlott eljarasokkal, az oktat6-nevel6 munka tartalmi, szervezeti, szerve-
zési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyil-
vanithat.

- A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakoézdsség véleményének kikérése utan
megvalaszthatja az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszere-
léseket, az iskolai alapdokumentumokban rogzitettek alapjan.

- A Pedagégiai Program és a kozponti alapdokumentumok (NAT) figyelembevételé-
vel és a munkako6zosség egyetértésével megvalaszthatja a tankonyvrendelés id6-
szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

- A tanuldék érdemjegyeit, az osztalyozasra vonatkozé szabalyok betartasaval, 6nal-
l6an allapithatja meg.

- Megilleti a jog, hogy szakmai ismereteit gyarapitsa, orszagos, regionalis, megyei és
helyi oktatassal-neveléssel kapcsolatos tevékenységekben vegyen részt.

- Az iskolai konyvtarbol megkaphatja az oktat6-neveld munkahoz sziikséges kiad-
vanyokat, valamint az SZMSZ-ben rogzitettek szerint az informatikai eszkézoket
is.

- Az allam és az dnkormanyzat altal fenntartott konyvtarakat és mas kulturalis in-
tézményeket pedagdgus igazolvannyal latogathatja.

- Személyét megbecsiiljék, méltdsagat, jogait tiszteletben tartsak, oktatoi-neveldi
munkajat értékeljék.

2.7.5.2  Osztalyfénéki munkakér

Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd.

Megbizatasa: egy év, a tagintézmény-vezetd bizza meg.

Jelen munkakoéri leiras a tanit6i/tanari munkakori leiras kiegészitéseként értelmezendod.

- Feladatai és hatdskore a tagintézményi alapdokumentumokban régzitésre keriil.

- Feladata a tagintézmény Munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
adminisztralasa és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz a tagintézményi Munkaterv osztalyat érint6 feladataira.
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- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, éves tevékenységét ez alapjan szer-
vezi/teljesiti.

- Kiemelt figyelmet fordit minden, az iskolai oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos
dokumentum pontos, szakszer kitoltésére.

- Vezeti a tanuldk dicséreteivel, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- El6késziti is megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, a tagintézmény-veze-
tének a meghatarozott id6pontra leadja a tervet.

- Fele6séggel tartozik a szakmai munkajahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasaért.

- Kapcsolatot tart az osztalyba jar6 tanulok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, és
a diakonkormanyzattal.

- Biztositja az osztaly képviselGjének a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes kozgytlésen vald részvételét.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6é pedagégusokkal.

- A konferenciat megel6z8en legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom osztalyzatara.

- El6késziti a sziildi értekezleteket, kozremiikodik a tagintézmény sziil6kkel és ta-
nulékkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti az osztaly didkkozosségével a Hazirendet, és
felhivja a figyelmet az abban foglaltak legfontosabb, osztalyara vonatkozo rendel-
kezéseire.

- Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Segiti osztalya tagjainak kozépfoku tanulmanyokra valé jelentkezését, ill. ezt meg-
el6z6en a jelentkezéshez sziikséges informacidk beszerzését.
frissitésére.

- Minden tanév szeptemberének 10. napjaig leadja a tagintézmény-vezetének a hat-
ranyos, halmozottan hatranyos, valamint a sajatos nevelési igény és a veszélyez-
tetett tanulok névsorat. Az el6bbiekkel kapcsolatos adatokat a napléban is vezeti.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valto-
zasat, tobbek kozott a bejarok és a menzasok adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

- A tanév elején megtartja osztalyanak a tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatét, az ok-
tatasrol szolo feljegyzést pedig alairatja a tanulokkal.

- Fokozott figyelmet fordit a Covid 19-es jarvanyiigyi intézkedések betartasara, be-
tartatasara.

Ellendrzési kotelezettségei

- November, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellen6rzi a napl6 osztalyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelenti a tagintézmény-vezetd-
nek.

- Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasait, 8 napon belil iga-
zolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késéseét, ellatja a szilék
felé értesitési kotelezettségét.

- A napléban irott lizenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge, vagy hanyatlé
tanulmanyi eredményérdl, illetve stlyos fegyelmi vétségérol.

- Az SZMSZ el6irasai szerint értesiti a sziil6ket az igazolatlan hidnyzasrol, arrél, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 hianyzasrol.
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- A konferencia napja el6tt ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint arrdél, hogy a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztaly-
zatok atlagatol.

Kilonleges felel6ssége

- A tagintézményi oktatd-neveld munkaval kapcsolatos problémakat haladéktalanul
jelenti a tagintézmény-vezet6nek.

- Bizalmasan kezel minden, a tanuldval és az intézménnyel kapcsolatos informaciot.

- Maradéktalanul betartja az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyokat.

- Bizalmasan kezel minden, ellen6rzéssel kapcsolatos informaciot.

- Felelds a tanuldi és sziil6i jogok tiszteletben tartasaért.

Kotelezd 6rakedvezménye: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 17§-a alapjan heti 2
ora 6rakedvezményben részesiil.

2.7.6 A tanitasi orak, 6rakozi szlinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelel6en a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1év6 érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A napi
tanitasi id6, a kotelezd 6rarend szerinti tanitdsi 6rak idétartama, reggel 8.00 6ratol 16
oraig tart. Az ettdl eltér6 id6pontokat - tekintettel a Covid-el6irasok betartasara - a Hazi-
rend tartalmazza. A tanitasi 6rak id6tartama altalaban: 45 perc, jelen id6szakban, a Covid-
intézkedések miatt 40 perc. A témahét és projekt keretében megvalésul6 tanérak megtar-
tasa egyéni oratervvel torténik. Indokolt esetben a tagintézmény-vezetd roviditett 6rakat
és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara, kiilléndsen indo-
kolt esetben és engedély nélkiil csak a tagintézmény-vezeto, ill. esetenként a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény-vezetd adhat enge-
délyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a tag-
intézmény-vezetd tehet. A tanitasi 6rak tanulékra vonatkoz6 szabalyait a Hazirend tartal-
mazza.

Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek rendje a Hazirendben lefektetettek szerint.

2.7.6.1 Ugyelet rendje

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanu-
l6kra a tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az rakozi sziinetekben, va-
lamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend sze-
rint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el. A tagintézmény évente tligyeleti rendet ha-
taroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a tagintézmény veze-
téje és a helyettes a felel6s. Az ligyeletre beosztott, vagy az tigyeletes helyettesitésére ki-
jelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasa-
ért.

2.7.7 A tagintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartdézkodas rendje
A tagintézmény-vezetés ligyfélfogadasat a tagintézmény-vezetés ligyrendje befolyasolja.
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A tagintézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7. 15 6ratdl a tan-
orak, tanoran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legké-
s6bb 17 6raig tart nyitva. A tagintézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7
ora 30 perctdl 17 6raig tart. Ennél kordbban, illetve ezt kovetdéen a tanulék részére nem
biztositunk szervezett, pedagogus altali feliigyeletet. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetd helyettes adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

- A tagintézmény tanuldi és alkalmazottai a fenti id6pontokban hasznalhatjak a tag-
intézmény termeit, felszerelését, szolgaltatasait.

- A sziil6k és gondvisel6k 8.00 és 16.00 6ra kozott kereshetik fel a tagintézmény hi-
vatalos helyiségeit, ill. a meghivas id6pontjaban az iskolai rendezvényeket. Jelen
rendelkezés esetében a Covid-19 miatti jarvanyiigyi, helyi intézkedési terv Hazi-
rendben lefektetésre kertilt intézkedései az iranyadoék.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetében a Covid-19 miatti jarvanytigyi,
helyi intézkedési terv Hazirendben lefektetésre keriilt intézkedései az iranyadodk.

Tanitasi szlinetek alatt a tagintézmény tligyeleti rend szerint van nyitva. A nyitvatartas

rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

2.7.8 A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje,
védo-ovo elbirasok

A tagintézmény valamennyi dolgozo6janak és hasznal6janak kotelessége, hogy az épiilet
allagat, berendezését, a természeti kornyezetét megovja, mindennapi munkajaval a tanu-
l6kat is erre nevelje. Az észlelt karokrol, meghibasodasokrol (hibak jellegétol fiiggben) ta-
jékoztassa az iskolatitkart, illetve a tagintézmény-vezet6t vagy a helyettesét. Az eszkdzo-
kért, felszerelésekért az ott foglalkozast tarté pedagogus a felelés, meghibasodasukat és a
nem biztonsagos miikddtetést haladéktalanul jelenteni kell a tagintézmény vezetésnek.
A tagintézmény minden munkavallalo6ja és tanuloja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak mego6rzéséeért,

- a tagintézmeény rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo6 takarékoskodasért.

2.7.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A tagintézmény tertletén dohanyozni tilos. A dohanyzassal kapcsolatosan a mindenkori
hatalyos jogszabaly rendelkezései mérvaddk. A tagintézmény teriiletén tudatmdédositd
szer hasznalata tilos.

2.7.10 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatodt tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten
- felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato soran szdlni kell
az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajé-
koztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a dia-
kok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet&sége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas meg-
torténtét az elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-
nyes balesetvédelmi el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelye-
ket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem 1évé tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit
a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely te-
vékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd a tagintéz-
mény-vezeténél.

Az a pedagoégus, aki nem jelenti a tanorajan, foglalkozasan tortént, illetve altala latott, tu-
dott balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott cég munkatarsa. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalék ala-
irasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a tagin-
tézmény-vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kot-
hetik az eszk6z tanoérai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk6zo6k a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

2.7.11 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint a tagintézmény lehetdségeinek és torvényi kotelezettségeinek figyelembe véte-
lével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat
a tagintézmény-vezet6 rogziti az 6rarendben, a terembeosztassal és a pedagdgus nevével
egylitt. A foglalkozdsokrdl naplét kell vezetni.

- A napkozi és tanulészoba rendje és idékeretei a tantargyfelosztasban rogzitettek.
A tagintézményben heti 30 6ra napkozi és heti 20 6ra tanul6szoba kertil megtar-
tasra.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportot a magasabb szintl képzés igényé-
vel a tagintézmény-vezetd és a pedagogusok egyeztetése utan lehet meghirdetni.
A csoportok vezetdit a tagintézmény-vezet6 bizza meg. A foglalkozasok idépontja-
rél, latogatottsagrdl, az érintett tanulokrol, és a foglalkozasok tananyagardél naplét
kell vezetni.

- Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-
talmazza a misor elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az linnepsé-
geken a tagintézmény tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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- Aversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanul6k intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orsza-
gos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az érintett pedago-
gusok és a tagintézmény-vezetd felel6sek.

- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast a tagintézmény-vezet6 al-
tal megbizott pedagogus/gydgypedagdgus tartja.

- A felkészités a tovabbtanulashoz sziikséges készségek fejlesztését szolgalja. A fel-
készités foglalkozasok megtartasara a tagintézmény-vezetd kéri fel a pedagoguso-
kat.

- Az iskolai sportszakkor vezetdje a tagintézmény testneveld szakos pedagoégusa.
Feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival 6sz-
szefligg6 feladatok elvégzésének segitése.

- Az iskola zenekaranak vezetdje a tagintézmény-vezetd altal megbizott zenetanar.
A zenekar miikddése els6sorban az iskolai kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A zenekari probak meghatarozott idében, hetente tobb alkalommal (is)
tarthaték. Egyéb foglalkozasok/események csak a tagintézmény-vezetd kiilon en-
gedélyével szervezhetdk.

- A tanulmdanyi kirdndulas az iskolai élet, a k6zosségek kialakitasanak és fejlodésé-
nek szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdeké-
ben. A tanulmdanyi kirandulasok idépontjat, helyszinét, tartalmat és szervezeti ke-
reteit a pedagoégusok a tagintézmény-vezet6nek jelentik a kirandulas megszerve-
zésének idépontja el6tt és utan. A kiranduldsokra a tagintézmény vezetdje ad en-
gedélyt.

Minden tanoran kiviili foglalkozas esetén a hatalyban 1év6 Covid Intézményi Intézkedési

Terv intézkedései az iranyadok.

2.8 A tagintézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosség

2.8.1 Atagintézmény nevelGtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve. Tagja a tagintézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, va-
lamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet havonta nevelGtestiileti érte-
kezletet tart, amelyet a tagintézmény-vezet6 vezet. Az értekezletek rendjét az éves Mun-
katerv tartalmazza.

Aneveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at don-
tési jogkorét a Pedagégiai program, a Hazirend és a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
esetében.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

- a Pedagdgiai Program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- a Hazirend elfogadasa,
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- a tagintézmény éves Munkatervének elfogadasa,

- a tagintézmény munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

- tovabbképzési program elfogadasa,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldok osztalyozo-
vizsgara bocsatasa,

- a tanulok fegyelmi tligyei,

- a tagintézményi programok szakmai véleményezése,

- a tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalma,

- sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A szakmai munkakozosségre ruhazza at dontési jogkorét:

- a tagintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes mun-
kakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

- a tagintézmény éves Munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfoga-
dasardl,

- a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanul6k magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyoz6 vizsgara bocsatasrdl a dontést
a nevel6testiilet helyett az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.

A tanulék fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megva-
lasztasara a tanév els értekezletén kertil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori el-
noke a tagintézmény-vezetd.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlo-
sége esetén a tagintézmény-vezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6-
konyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet a tagintézmény-vezetd, a jegyzo-
konyvvezet6 és a nevel6testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

2.8.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban alsd és felsd tagozaton miikodik munkakozosség. A szakmai munkakozosség
a tagintézmény Pedagogiai Programja, Munkaterve, valamint az adott munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 Munkaterv szerint tevékenyke-
dik. A szakmai munkako6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkako-
z0sség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan a tagintézmény-vezet6
bizza meg. A szakmai munkakozosség, és az osztalyban tanito tanarok kozossége folya-
matosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel,
a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoéran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, diakkozgytilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az DOK tisztségviseldin ke-
resztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyf6nokhoz
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és a tagintézmény vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil va-
laszt kapnak.

A munkak6z06sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azo-
nos nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakozdsség miikodik:

- Als6 Tagozatos Munkako6zosség

- Fels6 Tagozatos Munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedését a tagintézmény szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajat éves Munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd
hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a tagintézmény-vezet6 elrendeli,
vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

2.8.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A munkakozosség részletes feladatai:

- Gyakorolja a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcso-
latos feladatokat.

- Részt vesz a tagintézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szer-
vezésében és ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiillon megbizasaira.

- Javitja, koordindlja a tagintézményben folyé oktat6-nevel6 munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét.

- Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére

- A munkakozosség-vezetd rendszeresen konzultal a tagintézmény vezetgjével.

- A munkako6zosség a tanévre sz6l6 Munkaterv alapjan részt vesz a tagintézmény-
ben foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendsze-
rének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenye-
ket szervez a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagalja a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

- Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

- Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

- Osszeallitja az osztalyozd, a kiilénbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejleszti és értékelli.

- Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozossé-
get.

- A tagintézménybe kertil4, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy ha-
sonld szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga mun-
kajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol a tagintézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kiséri a tagintézmény-vezetd kijelolése alapjan a gyakornokok mun-
kajat tamogato szakmai vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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2.8.4 A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a tagintézmény-vezetd biz
meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakdzosség-vezetd munkajat munkakori leirds alapjan végzi.

2.9 Atagintézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

2.9.1 Az iskolakozosség

A tagintézmény dolgozoi, a szildk és a tanulok alkotjak a tagintézmény kozosségét. Az
iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek ré-
vén és modon érvényesithetik.

2.9.2 Az alkalmazotti k6zosség

A tagintézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszony-
ban, 6raadoéi jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. A tagin-
tézményi alkalmazottak jogai, kotelességei, juttatasai, valamint az iskolan beliili érdekér-
vényesitési lehet6ségei a magasabb jogszabalyokban rogzitettek.

2.9.3 A sziil6i munkak6zosség

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfénok segitségével
juttathatjak el a tagintézmény vezet8ségéhez. Az osztalyok legmagasabb dontéshozé
szerve a sziil6i értekezlet, a tagintézményi szlil6i szervezet legmagasabb szinti dontés-
hoz6 szerve pedig a sziil6i munkakdzosség, ami a tagintézmény-vezetdvel tartja a kapcso-
latot.

A tagintézmény tanévenként legalabb két sziilGi értekezletet tart. A tagintézmény vala-
mennyi pedagégusa tanévenként - az éves Munkatervben meghatarozott idépontban -
két alkalommal tart fogaddorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran
kiviili programok megszervezésében és végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmii-
kodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pe-
dagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara be-
mutatoorakat tarthatnak.

A sziil6i munkakozosség véleményezeési joggal élhet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat-
tal és a Pedagdgiai Programmal kapcsolatban, figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jo-
gok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, és a gyermekek, tanuldk cso-
portjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény ve-
zetGjétol.

2.9.4 A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanul6kozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkon-
kormanyzat, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztalyok titkarai, és/vagy az osztalyok
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id6szakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kézgytilés valasztja sajat veze-
toségét és delegalt képviseldjét. A didkonkormanyzat munkajat egy fels6foku végzettségii
és pedagogus szakképzettségli személy segiti mind miikddése soran, mind a gyermek- és
ifjusagvédelmi kérdésekben.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat miikodésérol;

- a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

- hataskorei gyakorlasardl;

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet a tagintézmény miikodé-
sével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

- atagintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

- a Hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért a DOK vezetdje, valamint a tagin-
tézmény vezetdje felelds.

A DOK 6sszejoveteleire barmely iskolai tanterem hasznélhatd, altaluk - a DOK felnétt, pe-
dagdgus segitdje jelenlétében - a tagintézmény eszkozei a rendelkezésre allnak.

2.9.5 Akiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

A tagintézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kap-
csolatot. A tagintézmény-vezetd szervezi a kapcsolattartast az allami, 6nkormanyzati, és
civil szervezetekkel. Az oktatasi-nevelési intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa
érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodé-
sével végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellen6rzések soran a tagintézmény vezetdsége
és pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel6kkel. Az egytlittm(iko-
dés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezetd
munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint a tagintézmény ellen6rzését és értéke-
1ését.

A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A tagintézmény miikodése szempontjabol a kapcsolattartas leginkabb elektronikus leve-
lezés és postai levelezés utjan torténik. El6fordul azonban telefonos tajékoztatas és sze-
meélyes megbeszélés is.

Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgalta-
tasok igénybevételéért a tagintézmény-vezeto felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k
szliikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
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tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok to-
vabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybe-
vételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgalta-
tasok szilikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé
versenyeken valo részvételt. Munkajaban a gydgypedagogussal valo konzultaciét is hasz-
nalja.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a tagintézmény-vezetd tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményez-
zen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovet6en a tanuldi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz
tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-
csolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjdléti szolgalatok kozott.
Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato-
val

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja féként a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgal-
tatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kap-
csolatért az iskolatitkar a felelds.

2.9.5.1 Aziskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsdban segiti a tagintézmény-vezetd, a kozvetlen segité munkat és a szervezést az is-
kolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkiildi a tagintézmény-
vezetOnek és az iskolatitkarnak.

2.9.5.2  Aziskolai védoné feladatai

A véd6né munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elgsegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szilir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanul6k
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirgvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- Avédono szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetdvel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel 6 munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

- Heti két 6raban fogad6orat tart az iskola didkjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatéja, Abaliget K6zség Polgarmestere hatarozza meg.
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- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szol-
galat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Atagintézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és an-
nak megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlisag védelme a tagintézmény 6sszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata. A gyermek- és ifjisagvédelemért a tagintézmény veze-
téje, a helyettes, valamint az iskolatitkar és az osztalyfénokok a felel6sek, akik kapcsolatot
tartanak fenn a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, il-
letve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellaté mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeménye-
zik, hogy a tagintézmény-vezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekve-
delmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

2.10 A tanulodk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

2.10.1 A tanulo6i hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. (lasd Hazirend: 3.
9.)

Szabalyzatunk a Hazirendben foglaltak kiegészitése, amelyben a hidnyzasok és késések
egységes elbiralasa érdekében hasznalatos, tovabbi eljarasi szabalyokat rogzitjik.
Atanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és a tagintézmény altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziil6é (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tadvolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaré tanulé érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili id6jaras stb.).

A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanulé esetében a
tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfo-
nok, ezen tul a tagintézmény vezetdje dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A don-
tés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények
Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek el6tt

harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a tagintézmény-vezet6 ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
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tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, va-
lamint a verseny id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai for-
duldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6é bekezdésben
foglaltak tekintendék iranyaddnak.

[skolai versenyen résztvevé tanul6 két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo ta-
nul6 a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérd],
és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatdnak meghall-
gatasa utan - a tagintézmény-vezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztaly-
fénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napok tekintetében egy tanul6 szamara
két nyilt napon valé részvétel biztosithato. A nyilt napokon valé részvételt rogziteni kell a
napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az egyéb szabalyozott esetekben az osztalyfénok - a hianyzast iskolaérdekbdl torténd ta-
vollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakroél valé tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A mulasztasokkal kapcsolatos eljarasrend a tankoételes tanul6 esetében

- elsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziil6 értesitése

- masodik alkalom, akar a masodik igazolatlan éra utdn, amennyiben a sziil6k értesitése
eredménytelen maradt, a tagintézmény vezetdje a tertiletileg illetékes Gyermekjdléti Szol-
galathoz fordul, kézremiikodését kérve az értesitésben

- a tizedik igazolatlan 6ra utan:

1. A lakohely szerinti Gyermekjoléti Szolgalat/Kozpont értesitése

2. A Gyermekjoléti Szolgalat veszi fel a kapcsolatot a sziil6vel

- a harmincadik igazolatlan éra utan:

1. A Kormanyhivatal Hat6sagi Osztalyanak értesitése

2. A lakohely szerinti Gyermekjoléti Szolgalat/Kozpont értesitése

- az otvenedik igazolatlan 6ra utan:

1. A Gyambhivatal értesitése

2. Kezdeményezi a Kincstarnal az ellatas sziineteltetését.

Az értesitésekben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeire.

A mulasztasokkal kapcsolatos eljarasrend a nem tankételes Kiskoru tanulé eseté-
ben

- elsd igazolatlan 6ra utdn: a naplé adatai révén a sziil6 értesitése

- a tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

- a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
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- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszilinését megel6z6en legalabb két alkalommal pos-
tai dton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

2.10.2 A tanuléi késések kezelési rendje

A napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A ma-
gatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul6
hidnyzasat a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a tagintéz-
mény vezetdjével egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megsze-
gésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

2.10.3 Tajékoztatas, a sziil behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMIrendelet 51. § (3) bekezdé-
sének eldirasai szerint torténik.

2.10.4 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas
Az alabbi kiegészités a Hazirend 5. 1. 1. A tanul6 altal el6allitott termék, dolog, alkotas
vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai résszel egylitt érvényes.

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé ko-
zOtti eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6
allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl ered6 kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggés-
ben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a neve-
lési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a ta-
nuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara fordi-
tott becsiilt munkaid®d.

A dologi, vagy szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden a tagintézmény ve-
zetOje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és a tagintézmény kozotti megallapoddasra vonat-
kozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
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Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild és a ta-
nuld) alairja. Amennyiben a megéallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor to-
vabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi ter-
mék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra

2.10.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes sza-
balyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étreho-
zasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6
tanul6 és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdeké-
ben.

2.10.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras szabalyai

- a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talal-
kozé révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell je-
161Ini az egyeztetd eljarasban tértén6é megallapodas hataridejét

- az egyeztet( eljaras kezdeményezése a tagintézmény-vezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a tagintézmény a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a ta-
nulot és a szilét nem kell értesiteni

- az egyeztet0 eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény vezetdje
tzi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tuton és irasban értesiti az érintett feleket
- az egyeztet( eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- a tagintézmény vezetlje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban a tag-
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijel61éséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

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

- ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyet-
ért, a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hoénapra felfiiggeszti
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- az egyeztetést vezetOnek és a tagintézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
- az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben le-
het informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
- az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd ta-
nul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban megha-
tarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

2.10.6.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdards szabdlyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapija.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulodt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi elja-
ras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését ko-
vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. - A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a tagintéz-
meény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulé-
nak és sziilgjének.
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- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot a tagintézmény irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni,

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatadsaval) meg kell
jelélni az irat ezen beliili sorszamat.

2.10.7 Az iskolai hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirne-
vének megolrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6-
soket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

Az iskola hagyomanyos tinnepi, kulturalis és szabadidds rendezvényeit részletesen a Pe-
dagdgiai Program, litemezését az éves munkaterv is tartalmazza.

- A legjelent8sebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 23., mar-
cius 15.) minden esztend6ben megtorténik. Az linnepélyekért a tagintémény-vezetd altal
megbizott pedagogus felel, a miisorban az altala kivalasztott didkok vagy egy osztalyko-
z0sség szerepel. A miisor forgatokonyvének elkészitésében minden alkalommal kézrem?i-
kodik a tagintézmény-vezetd.

- Kiilonboz6 formakban (pl. emlékhelyek felkeresése, iskolaradion keresztiili meg-
emlékezés, kiallitas, varosi rendezvényen valo részvétel, stb.) emlékeziink meg a kovet-
kez6 eseményekrdl: az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjardl, a nemzeti 6ssze-
tartozas napjarél, a kommunizmus aldozatairél, a holokauszt aldozatairél, a magyar kul-
tura és a magyar nyelv napjardl.

- Unnepélyes keretek kozott tartjuk hagyomanyos rendezvényeket: a tanévnyitdt, a
tanévzarot, a ballagast.

2.11 A tagintézményi konyvtar miikédési szabalyzata

A konyvtar miik6désével kapcsolatos szabalyok:

A tagintézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

ea tagintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

ea konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
eaz ingyenes tankonyvellatasban beszerzett tankonyveket nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk
eszépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),
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etankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat el6segitd segédeszko-
z0k (pl.:

térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

einformacidégyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

elexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

etajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl,

emas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

ekOnyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

eoktato-nevel6 munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozeése,

otdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a tagintézmény valamennyi didkja és munkavallaléja
igénybe veheti. Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos kényvtar. A konyvtar hasznalatanak
részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiillonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamit6gép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fény-
masolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a dia-
koknak minden kényvet vissza kell vinnitiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mi-
kor vitték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez eset-
ben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tan-
konyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcso-
nozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kélcson-
zésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzeés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6érél
a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mi-
kodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdédhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a , Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijel6lt polcokon vannak elhelyezve. A vele kapcsolatos koélcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A konyvtar hasznaldinak kére
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola ta-
nuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulékon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsadhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, meg-
sz{inésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szlletési hely és idg,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo6 koteles bejelenteni a tagin-
tézménynek. A tanul6knak az iskolabol torténé eltavozasi szandékardl a tagintézmény ve-
zetOje tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk koélcsonzott anyagokat a tagintézménybdl vald eltavozasuk
el6tt leadjak.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat moédjai

- helyben hasznilat,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat.

2.11.1 Katal6gusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai
Aleiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt ada-
tokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kdzrem(ikod6i melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum o6sszes katal6guscédulajara. A szépiro-
dalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést bizto-
sitja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

-betiirendes leiré katalogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
-targyi katal6gus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

-konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas

2.11.2 Tankonyvtari szabalyzat

Rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
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1. Az ingyenes tankonyvek koziil a diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a kényvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kélcsonozhet6k ki, amed-
dig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben a tankdnyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kélcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcs6nzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyfijte-
mény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvéte-
1ét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara
és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbéla 2020/21-es tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
2021. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyve-
ket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbdl, végso eset-
ben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlcsonzott tankoényv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazoé kart a tagintézmény Hazirendjében meghatarozottak szerint
az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendel-
tetésszer( hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A tankényvek nyilvantartasa

A tagintézményi konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankoényvtar” elnevezéssel kezeli az in-
gyenes

tankonyvellatas biztositadsahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- 0sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

- 0sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktéber-november)

Kartérités
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A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segéd-
anyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koételes megdrizni és rendeltetésszer(ien hasznalni.
Ebbdl fakado6an elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasz-
nalhaté allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kélcsénoz, a
tanul, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités a tagintézmény-vezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkodlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kap-
csolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiraldsa a tagintézmény-vezet6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kote-
lez6 olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithaté.

2.11.3 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilongy(jtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muze-
alis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi o6rara, indo-
kolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informacidék kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
- a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.11.4 Kolcsonzeés

- A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
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- A dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

- A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhet6 egy hénap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridd egy - indokolt esetben két — alkalommal meghosz-
szabbithaté tjabb harom hétre. A tébb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kol-
csOnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

- Az iskolabdl tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli doku-
mentumot az anyagrész feldolgozasahoz szilikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.11.5 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyféno-
kok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakdrakat, foglalkoza-
sokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak meg-
feleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.11.6 GyUjtokori szabalyzat
2.11.6.1 Az iskolai kényvtdr feladata:

A tagintézmeényi konyvtar olyan altalanos gyiijt6kord szakkényvtar, amelynek legalapve-
t6bb sajatos feladata az iskolai oktat6é nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg6rzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.11.6.2 Az iskolai kényvtar gyiijtokére, az dllomdnybdévités fo szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A sziszte-
matikus, tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori sza-
balyzata. A gy(ijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabaly-

zatban leirt f6- és mellékgy(ijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, at-
gondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabb fejlesztésre.

Az allomanybovités f6bb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

. Referens irodalom: altalanos enciklopédiak, lexikonok, szétarak, kézikonyvek, se-
gédkonyvek, atlaszok, térképek, szakteriiletek szerint valogatva, az életkori saja-
tossagokat figyelembe véve. Egy-egy példanyban.

. Szépirodalom: a magyar irodalom és az eurdpai irodalom alapmiivei, kotelez6 és

ajanlott
olvasmanyok, torekedve a teljességre. Egyéb miivek valogatva. Kotelez6 olvasma-
nyok tobb példanyban, egyéb miivek egy-egy példanyban.

. Pedagogiai szakirodalom: csak a legfontosabbakat egy-egy példanyban
. Ismeretkozl irodalom: Eletkori sajatossagokat figyelembe véve, tantervhez iga-
zodva,

valogatva. Egy-egy példanyban, csoportmunkahoz 6t-hat példanyban.

2.11.6.3 A kényvtar gyiijtékore

A konyvtar gy(ijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékord, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a doku-
mentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-nevel6munkat.

A tanulék részérdl teljességre torekvd, a pedagégusok részérdl értékelé valogatassal

gyljt.
Tematikus (f6 és mellékgytijtokor):

F6 gytjtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antolégidk

- klasszikus szerzdk miivei, gylijteményes kotetei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak
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- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozld miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

- amegyére és falunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodoé ,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai kényvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatal6gusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

- a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gyijt6kor:
a f6 gyijtékort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

Tipoldégia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankényv
- periodikumok: folyéiratok

- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimé-
dias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

- Pedagodgiai Program

- oktatécsomagok

2.11.6.4 A gyiijtés szintje és mélysége
A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége
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a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelen6 kiadvanyok koziil

A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
- lirai, prézai és dramai antoldgiak
- k6zép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozld miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolédé ,kotelez6” és ajanlott olvasmanyok

- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

- a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, tar-
gyi szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozld miivek

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tar-
toz0, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara lehetdség szerint szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumo-
kat, anyagokat. A valogatott gy(ijtési szinti anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
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valamint a tagintézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetd szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve fe-
lettese véleményét.

2.11.7 A konyvtaros munkakori leirasa

A kéonyvtaros munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezeto.
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint, fels6foku végzettséggel latja el a feladatkort.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

o Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai mun-
kahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendel-
tetésszerl hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzésé-
ért.

o Kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e Azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

e Felel6s a technikai eszk6z6k és taneszkozok allapotanak megdérzéséért, a sziiksé-
ges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.).

e A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar miikodéseérdl, a konyvbeszerzésekrol.

¢ Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fonto-
sabb Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kiftig-
geszt.

¢ Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra al-
kalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol.

e Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

e Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését.

e FelelGs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatai
e Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyv-
tar allomanyat.
e Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
e Tanév végi beszamolot készit.

122



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

e Tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Vezeti az olvasok kélcsonzését.

e szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
e Résztvesz a konyvtar id6szakos vagy soros leltarozasaban.

e nevelGtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
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3.A PECSI BANKI DONAT UTCAI ALTALANOS IS-
KOLA ORFUI TELEPHELYE

3.1 Atelephely szervezeti felépitése

A telephely 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd jogi személyiség. Vallalkozasi tevé-
kenységet az intézmény nem folytat. A telephelyen foly6 munka sajatossagait az intézmé-
nyi Pedagogiai Program tartalmazza.

Az iskola szervezeti egységei:
Als6 tagozat: 1- 4. évfolyam
Napkozi otthon.

3.2 A telephely iranyitasi strukturaja

3.2.1 Atelephely vezetése

A telephely élén az intézmény igazgatdja all, akinek munkajat segiti a telephelyen dolgozé
osztalyfénok.

Az igazgaté egylittm{ikodik a telephely mas kozosségeinek képviseldivel (sziil6i szerve-
zet).

3.2.2 Az iskola dolgozoi

A telephely dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakoérokre, a
fenntart6 alkalmazza. A telephely dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan vég-
zik.

3.3 A telephely dontéshozatali forumai

3.3.1 A telephely pedagbgusaibdl allo nevel6testiilet

A nevel6testiilet a telephely pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a telephely legfontosabb tanacsado és hatarozathozo6 szerve.

A telephelyi nevelGtestiilet tagja a telephely valamennyi pedagégus munkakort bet6lt6 al-
kalmazottja, valamint a nevel és oktaté munkat kdzvetlentil segit6 fels6fokd végzettségli
dolgozok.

A telephely nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben elsésorban a telephely és
masodsorban az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyetértési, egyébként pe-
dig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A tanév soran a telephelyi nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- intézményi nevelGtestiilet alakul6 értekezlete,

- telephelyi tanévnyité értekezlet,

- intézményi félévi értekezlet,

- telephelyi félévi és év végi osztalyozé értekezlet,

- intézményi nevelési értekezletek,

- intézményi tanévzaroé értekezlet.
Az intézményi nevelGtestiilet értekezleteken jegyz6konyv és jelenléti iv késziil.
Munkamegbeszéléseket feladathoz mérten, de legalabb havi egy alkalommal tartunk az
igazgato jelenlétével.

A telephelyi nevelGtestiilet dontései, hatarozatai

A telephelyi nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.

A telephelyi és iskolai nevel6testiilet kozosségeinek kapcsolattartasa:

- értekezletek,

- megbeszélések.
Az igazgaté az aktualis feladatokrol folyamatos tajékoztatast kér a telephely osztalyféno-
kétdl. Folyamatos kapcsolattartas torténik a telephely dolgozoi és az igazgatd kozott on-
line csatornan, valamint telefonon, valamint a havi munkamegbeszéléseken.

3.3.2 Szakmai munkakozosségek:

A telephelyen a kis 1étszamra val6 tekintettel szakmai munkak6zosségek nem miikddnek,
de a telephely pedagoégusai lehet6ségeikhez mérten bekapcsoldédnak az iskola munkako-
z0sségeibe.

3.4 Atelephely képviselete
A telephelyet az igazgat6 képviseli harmadik személyekkel, mas jogi személyiséggel biré
szervezetek eldtt.
E jogkort, barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan atruhazhatja.
A képviselet szabalyai:
- atelephelyet képviseld, a nyilvanossag el6tt csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.
- nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrél, adatokrol
- akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a
felel6s
- anyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az iskola jé hirnevének megdr-
zése.
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3.5 Munkamegosztas

3.5.1 A helyettesités rendje
Az igazgat6 tavollétében els6sorban az osztalyfénok latja el a teenddket.
Helyettesités soran feladata:
- amiikodéképesség fenntartasa,
- folyamatos, napi tajékoztatasa az igazgato felé.
Az igazgatd telefonon is adhat megbizast és utasitast barmely pedagdgusnak, aki akkor az
iskolaban tartézkodik.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat rendelhet el.
A napkozis foglalkozasok a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jar6 tanulok éra-
rendjéhez igazodva kezdddik.

3.5.2 A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
Tertletei:
A nevel6-oktaté munka ellendrzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed:
- atanoran kiviili foglalkozasokra,
- iskolai dokumentacidra,
- ugyviteli tevékenységekre,
- az osztalykozosségek fejlédésére,
- anevel6-oktaté munka specialis teriileteire,
- atelephely munkajanak egyéb teriileteire.
Az igazgat¢ felelGs a nevel6-oktatd munka belsd ellen6rzésének megszervezéséért és ha-
tékony miikodtetéséért
Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, mddszerét az intézményi munkaterv tartal-
mazza.
Az itt nem szerepld eseti ellen6rzések az igazgaté dontési jogkorébe tartoznak.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:
Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellen6rzés modszerei:
- atanoérak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- tanul6i munkak vizsgalata,
- beszamoltatas szdoban, irasban,
- beszélgetések,
- informacidk, tapasztalatok gyfijtése,
- felmérések, attitlid vizsgalatok, eredményvizsgalatok végzése.
A pedagbgusokkal egyénileg kell megbeszélni az ellen6rzésen tapasztaltakat.
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Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

3.6 A telephely miikodési rendje

3.6.1 Nyitva tartas

A telephely épiilete szorgalmi id6ben reggel 7.00-t8l a szervezett foglalkozasok befejezé-
séig, de legkés6bb 17 6raig tart nyitva.

A reggeli ligyelet 7.00-kor kezdd6dik és 7.45-ig tart.

A telephely tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az osztalyfénok javaslatara az igazgaté hatarozza meg és
azt az osztalyfénok a sziinet megkezdése el6tt a sziil6k, tanuldk és a pedagégusok tudo-
masara hozza.

Az ligyeleti rendet ill. az elérhet6séget a bejaratnal ki kell fliggeszteni.

A telephely épiiletét szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvény hia-
nyaban - zarva Kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre a Fenntart6 ad
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

3.6.2 Az igazgatd telephelyen torténo tartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8.00 - 16 6ra kozott - illetve, amig tanul6 tartézkodik
az épiiletben - pedagogusnak a telephelyen kell tart6zkodnia.

Az igazgat6é a munkatervben meghatarozott napokon (minimum havonta egy alkalommal,
de sziikség esetén, a lehetd leghamarabb) a telephelyen tart6zkodik. Az id6pontrdl az in-
tézmény partnereit tajékoztatni kell.

Az igazgatd az intézményben az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban tartéz-
kodik.

3.6.3 A telephelyen tart6zkodas rendje
A telephellyel jogviszonyban allok részére
- Atanulé tanitasi idében csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére hagyhatja el
a telephely épiiletét. Ebben az esetben az osztalyfénok ad erre engedélyt.
- Atelephelyen tartézkodas tovabbi rendjét a hazirend szabalyozza.
- A telephely berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit a telephely épiiletébdl kivinni
csak az igazgatd, tavollétében osztalyfénok engedélyével, atvételi elismervény el-
lenében lehet.

A telephellyel jogviszonyban nem allok részére
- Aszuldk, hozzatartozok reggel 7.30 utan és 15 ora el6tt a gyermekeiket a folyoson
varhatjak meg.
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A telephelyen a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.45 és 16.00 6ra kozott kell meg-
szervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

A tanorakat a telephely 6rarendjén megjelolt termekben kell megtartani pedagogus veze-
tésével. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan ter-
vezhetdk.

A telephely biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

- Atelephellyel jogviszonyban nem allék a fent meghatarozottak szerint hasznalhat-
jak az épiiletet.

- A telephely létesitményeinek, berendezési targyainak karbantartasa, javitasa, a
balesetmentes és biztonsagos hasznalat feltételeinek megteremtése az igazgato
feladata, de a helyes hasznalat betartasa a telephelyen dolgozé pedagdgusok fel-
adata. A meghibasodasokrdl, elhasznal6dasrol, balesetveszélyessé valasrol a telep-
hely pedagégusai azonnal kotelesek tajékoztatni az igazgatot.

- A jardak, utak, 1épcs6k és udvar sikossag mentesitését folyamatosan biztositani
kell.

- Baleset, rendkiviili esemény észlelésre vonatkoz6 szabalyokat jelen SZMSZ ide vo-
natkozo fejezete tartalmazza.

A telephely létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:
A telephely helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza.

3.6.4 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
A telephely - a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehet4ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglal-
kozasokat szervez.
A tanoran kiviili foglalkozasok célja:
Az oktaté-nevelémunka, a tanorai tevékenység kiegészitése, a differencialt képességfej-
lesztés, kozosségépités lehetGségeinek szélesitése, a Pedagogiai Program céljainak meg-
valdsitasa.
A telephely a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat
Szervez.
Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:
A telephelyen a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili fog-
lalkozasok szervezhetdk:

- napkozi otthon,

- szakkor, érdekl6dési kor, 6nképzokor,

- tomegsport foglalkozasok,

- egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozasok,

- SNI tanul6k oktatdsa valamint az utazé gyogypedagégusi halézat keretében

torténo fejlesztése is megvalosul.
- tanulast, iskolai felkésziilést segit6 egyéni vagy csoportos foglalkozasok,
- iskolavalasztast segit6 foglalkozasok,
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- erdei iskola

- kirandulas, séta

- szinhaz, babszinhdz, mizeum latogatasa

- felzarkoztato, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy cso-
portos, kozosségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, tanuldkkal val6 torédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

- tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag
szervezése, arra valé felkészités, a versenyeken valé részvétel, kiséret,

- a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban felsorolt hagyomanyok megszervezésé-
hez, lebonyolitdsadhoz sziikséges osztaly vagy csoportos foglalkozasok.

Egyéb foglalkozasok id6kerete:

Egyéb foglalkozasokat az osztalyok kotelezé 6raszama és a finanszirozott érakeret kozti
kiilénbség hatarain beliil lehet szervezni.

Egyéb foglalkozasokat a tanitas megkezdése el6tt, de legkorabban negyed nyolctél, és a
tanitasi 6rak befejezése utan 16 6raig lehet szervezni. A szervezésnél a térvényben meg-
hatdrozott maximalis terhelhet6séget a tanuldkndl és a pedagdgusoknal is figyelembe kell
venni.

A napkozi az utols6 6ra utani kicsengetéskor kezdddik és hétf6tdl csiitortokig 16, illetve
igény szerint 17 o6raig; pénteken 16 oraig tart.

A napkozis foglalkozasokrol valé eltadvozas csak a sziil6 irasos kérelme alapjan, a napkozis
neveld engedélyével torténhet. A tandra védelme érdekében, a gyerekeket vagy az 6ra
kezdete el6tt vagy a befejezést kovetSen lehet elvinni.

Szakkori foglalkozasok

A telephely a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a szii-
16k Ujak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorvezetdket az igazgatd bizza meg, munkakori leirasukban.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek. Ezt, valamint a latoga-
tottsagot az e-napldban kell vezetni.

A szakkori foglalkozasokra valé jelentkezés, a munkaban valé részvétel minden tanuld
joga. Egy tanulé egy, esetleg két vagy harom szakkor tagja lehet. Ha a tanul6 kéri felvételét
valamely szakkorbe, ott tanév végéig részt kell vennie a munkaban. Amennyiben a tan-
oran kiviili tevékenység a tanulmanyi munka rovasara megy, az osztalyfénok kezdemé-
nyezheti ezen tevékenységek csokkentését.

A szakkorok munkajat az igazgato feliigyeli.

A szakkoroket fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban.

A képességek differencialt fejlesztésére szolgalé foglalkozasok:
Szervezésérdl az igazgatd dont. A foglalkozdsok draszamat a tantargyfelosztas tartal-
mazza.
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Kirandulas

Az 6szi és a tavaszi kirandulast telephelyi szinten, az osztalyf6nok szervezi meg.

A tervekrd], varhato koltségekrdl az igazgato és az osztaly sziil6i munkakoézosségének vé-
leményét ki kell kérni.

A kirandulasok id6pontja az éves munkatervben kertil meghatarozasra.

A Kkirandulason a részvétel nem kotelezd, de ajanljuk a sziil6k és a tanulok szadmara. A
koltségeket a sziil6k biztositjak.

3.6.5 Az iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas formai, rendje,

a mindennapos testedzés

A telephely tanuldi szamara a mindennapi testedzést heti 6t kotelez6 testnevelés 6ran
biztositjuk. A mindennapos testnevelés célja a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésé-
nek elésegitése a testmozgas eszkozeivel. A mozgasszegény életmod kialakuldsanak meg-
el6zése a testmozgads megszerettetésével, a rendszeres mozgashoz szoktatassal. Lehet6-
séget ad az egészség hosszu tavd megdrzésére, ezaltal egy jobb felndttkori életmindségre.
A testnevelés 6rakat tanitok tartjak.

A koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdése alapjan a telephely
minden osztalyaban megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés 6ra ke-
retében, amelybdl az a tanul¢, aki

- versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, sportegyesiileti tagsaggal
rendelkezik,

- amatdr sportoléi sportszerzddés alapjan sportol, a tanévre érvényes versenyenge-
déllyel rendelkezik és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sport-
szervezet keretei kozott szervezett edzéseken vesz részt,

legfeljebb 2 testnevelés ora aldl felmentést kérhet az igazgatotol.

Azt, hogy a tanul6 mely testnevelés 6rakon nem koteles aktivan részt venni, az iskola ha-
tarozza meg!

Amennyiben a testnevelés ora drarend szerint az elsd, vagy az utolso6 orara esik, sziil6i
kérésre a tanul6 mentesiilhet az iskolaban val6 tartézkodas alél. Ha a kijel6lt 6ra, vagy
orak mas tanorak kozé esik a tanulé nem kap felmentést.

A testnevelés oOra aldli felmentés engedélyezésének menete:

- Asziild irasbeli kérelmet nyjt be az iskola igazgat6jahoz, melyhez csatolja

~ aversenyszeru rendszeres sporttevékenységet igazold egyesiileti tagsagrol
sz06l6 igazolast,

~ vagy amator sportold esetén a sportszervezet altal kiallitott igazolast és a tan-
évre érvényes versenyengedély hiteles masolatat.

- A kérelem benyujtasat kovetéen az érintett tanité szakmai javaslata alapjan a fel-
mentést az igazgatd engedélyezheti.

- Afelmentés egy tanévre szdl.
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3.6.6 A telephely konyvtaranak miikodése
A telephely 6nall6 kényvtarral nem rendelkezik.
A telephely az Orflii K6zségi Konyvtarat hasznalja.

3.6.7 Védo6-6vo eldirasok
A gyermekbalesetek megel6zését szolgalo eldirasok:
Az intézmény dolgozoi évenként ismétl6d6 munkavédelmi oktatasban részestilnek.
A pedagbégusoknak munkavédelmi (balesetmegel6z6) oktatasban kell részesiteni a tanu-
l6kat tanévkezdéskor, valamint
- technika 6rakon,
- testnevelés, sportfoglalkozasokon,
- tanulmanyi kirandulas,
- tarsadalmi munkavégzés megkezdése el6tt
- valamint sulyos baleset bekovetkezése utan.
Mindezt az e-napléban dokumentalni kell.
A tanul6ktoél baleset észlelése esetén elvarhaté viselkedésmaddokrol a telephelyi hazirend
intézkedik.

A tanul6 - és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:

A baleseteknek kivizsgalasi alapja a "Baleseti jegyz6konyv" pontos kitoltése, az abban fog-
lalt kérdésekre adott szakszer(i és a valésagnak megfelel6 valasz. A kivizsgalas soran el-
végzendd feladatok a Munkavédelmi Szabalyzatban talalhatok.

A harom napon tdl gyégyul6 sériilést okozé tanul6 - és gyermekbaleseteket - haladéktala-
nul ki kell vizsgalni, a Munkavédelmi Szabalyzat szerint.

A sulyos balesetet (halal, érzékszervi kdrosodas, egészségkarosodas, csonkulas, bénulas)
a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az igazgatonak és az intézmény
fenntartojanak.

3.6.8 Az egészségligyi ellatas rendje

Egészségligyi ellatas:

A torvény alapjan biztositjuk a tanuldk szlirvizsgalatokon valé részvételét.

A gyermekek ellatasat védond segiti.

A tanul6 - a sziil6 irasbeli kérésére - nem koteles az eldirt orvosi vizsgalaton részt venni,
de a vizsgalat elvégzésérdl a sziil6 koteles gondoskodni. Amennyiben sziil6i mulasztas mi-
att a gyermeken barmilyen lathato egészségiigyi probléma tapasztalhato, az osztalyfonok
koteles az illetékes szerv felé jelenteni azt.

A telephelyen kiviil végzett orvosi vizsgalatokra a pedagdgusok beosztas szerint kisérik
el a tanuldkat, és ott felligyeletet biztositanak.
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3.6.9 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk
A telephely miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan nem lat-
haté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az is-
kola tanulodinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.
Ha a telephely barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudo-
masara, koteles azt kdzolni a jelen 1évé pedagdgussal, vagy az intézkedésre jogosult fele-
18s vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult: felelds vezetd: az igazgato.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- igazgatét
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantdassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztréfael-
harité szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult utasitasara az épiiletben
tartozkodd személyeket csengd segitségével kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza
kell latni az épiilet kiliritéséhez. Az épiiletet a bent tart6zkodé tanul6knak a tizriadéban
talalhaté kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
A tanul6knak az épiiletbdl vald kivezetéséeért és a kijelolt tertileten torténé gyiilekezésert,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagogus a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran tigyelni kell a kovetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell (pl. mosdé),
- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyasaban segiteni kell,
- Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagy-
hatja el utoljara,
- Atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé meg-
érkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.
A veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg gondoskodni kell:
- akijaratok kinyitasardl,
- akozmivezetékek elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- azels6segélynyujtas megszervezésérol,
- arendvédelmi ill. katasztrofaelharit6 szervek fogadasaral.

A tlizriad6val, bombariadéval kapcsolatos tudnivalék
A Tlzriado6 tartalmazza, mely a tlizvédelmi szabalyzat része.

A fenti tervekben megfogalmazottak a telephely minden tanuléjara és dolgozdéjara kote-
lez6 érvénytiek.

Az épiilet kiliritését az el6z6ekben megfogalmazottak szerint évente legalabb egy alka-
lommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.

3.7 Kiils6 kapcsolatok

A telephely a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos
I[skola Fekete Istvan Telephelye, telephelyként kézvetlen kapcsoltban all a kézponttal és
a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskolaval. Ezekkel az intézményekkel a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola Fekete Istvan Tag-
iskolaja Szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint tartja a kapcso-
latot.

Az iskola rendszeres kapcsolatban all:
- afenntartéval,
- Orfli Kézség Onkormanyzataval
- aBaranya Megyei pedagégiai Szakszolgalattal,
- atanulokat fogad¢ altalanos iskolakkal
- anevelési tanacsadoval,
- aPécsi Kulturalis Koézponttal,
- atanulok egészségligyi ellatasaban résztveviokkel
- 6vodakkal
- Gyermekjdléti szolgalattal
- Gyambhivatallal
- Hangol6 Zenés Gyermekmiisorral

A gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenység eredményes végzése érdekében munkakap-
csolatban allunk a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyamhivatallal és a rend6rséggel.

Orfli kozség haziorvosaval és a véddndvel kozvetlentil az osztalyfénok tartja a kapcsolatot.
Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat a telephely lehet&ségei
fliggvényében megvalodsitja. Az egyiittmiikodés modjaval a telephely Egészség- és kornye-
zetnevelési programja is foglalkozik.

Az Nkt.24. §.(3) bekezdése alapjan a telephelyen part vagy parthoz k6t6do szervezet nem
mikodhet.
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3.8 Avezetok és a sziilGi szervezet kapcsolata
A telephelyen a sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i szervezet, munkakozosség miikodik.
A sziil6i szervezet a sziil6k korébdl:

- elnokot,

- elnokhelyettest valaszt.

Ezen kozosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok vagy az osz-
talyfénok segitségével juttatjak el az igazgatohoz.

A valasztmany elnoke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A valasztmany akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van,
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A sziil6i szervezet valasztmdanyat az igazgatdé tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze
kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia a telephely feladatairdl, tevékenységérdl.

A telephelyi sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat m{ikodési rendjét,

- atelephelyi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket a kdzoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesité-
sében,

- egyetértési jogot gyakorol a tankonyvellatasi szerz6dés megkotésekor, valamint a
heti 6rarend 6sszeallitasanal, hogy az egyes tanitasi napokon a tanulé altal bevitt
tankonyvek sulya ne haladja meg a 3 kg-ot,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.

A nevel@k és a sziilok:
A telephely egészének életérd], a telephely munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e sziil6i értekezleten, falitijsagon, esetleg irasban az e-naplén keresztiil
tajékoztatjak a sziil6ket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi férumok szolgalnak:
- csaladlatogatas,
- szulodi értekezletek,
- egyéni fogadé ora (eldre egyeztetett idépontban)
- nyilt tanitasi napok

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy va-
lasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdval és a nevelGtestiilettel.
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3.9 Avezetok és a diakonkormanyzat kapcsolata
A tanulék kozosségét a telephelyre jaré didkok dsszessége alkotja.
A telephely egészének életérdl, a telephelyi munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igaz-
gatod és az iskola valamennyi nevelgje a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil tajé-
koztatjak a tanulédkat.
A tanulét és a tanul6 sziileit a gyermek fejlodésérdl egyéni haladasardl a tanitoknak és a
szaktanaroknak széban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg k6z61-
hetik az igazgatoval, a nevel6testiilettel.

3.10 A telephely hagyomanyai

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
A telephely hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint a telephely j6
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felel6soket a
nevelGtestiilet éves munkatervében hatarozza meg.
Az linnepélyek, megemlékezések idejét, formajat, rendezdit az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni.
Unnepélyt, illetve megemlékezést tartunk:

- oktdber 6-a

- oktdber 23-a

- februar 24-e

- marcius 15-e és

- jUnius 4-e tiszteletére.
A telephely épiiletét az tinnepnaphoz méltdan és jellegének megfelel6en kell disziteni.
Az tinnepélyek rendezése, az el6készit6 munkaban valo részvétel minden pedagogus ko-
telessége.

A telephelyi életet érintd altalanos hagyomanyok
- ugyeleti tevékenység
- nyilt tanitasi napok: a sziil6k igényeinek megfelel6en
- évnyito
- évzaro
- kirandulasok

Kulturalis hagyomanyok
- Id6sek napja (falu szintii)
- Marton nap (falu szinti)
- Mikulas
- Karacsony (falu szinti)
- iskolai farsang
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- Koltészet Napja

- Medvehagyma Napok

- tanuldk sziiletésnapjanak megilinneplése
- versenyeken valo részvétel

3.11 A tankényvtamogatas rendje
Jelen SZMSZ ide vonatkozo6 fejezete tartalmazza.

3.12 Reklamtevékenység

A telephelyen mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez al6l kivételes esetben az igazgat6 adhat felmentést, amennyiben az adott reklam a ta-
nuléknak szol és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, ill. a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A telephely teriiletén elhelyezett falidjsagokra, hirdetményt a telephellyel jogviszonyban
nem allok csak az igazgatd engedélyével helyezhetnek el.
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4.LEGITIMACIOS ZARADEKOK

4.1 Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola és Orfiii Telephelye

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola 2022/2023. tanévtdl hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a pécsi intézményének és orflii telephelyének nevelGtestiilete
2022. augusztus 29-i értekezletén elfogadta.

Pécs, 2022. augusztus 29.

Forgacs Bea Kollarné Novak Agnes
tanito tanar

Csalédi Eva
igazgato

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola didkénkormanyzata a Pécsi Banki Donat Utcai
Altalanos Iskola 2022/2023. tanévtd] hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat meg-
ismerte, ahhoz észrevételt nem kivan hozzaf(izni.

Pécs, 2022. augusztus 30.

Csap6 Fanni Gogolakné Kiskdrosi Zsuzsanna
DOK elnok DOK patronalé tanar

Csalédi Eva

igazgato
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A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola 2022/2023. tanévtdl hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a pécsi és orflii Sziil6i Munkakozdsség megismerte, azzal kapcso-
latban észrevételt nem tamaszt.

Pécs, 2020. augusztus 30.

Ruszinkoné Szalay Edua Csalédi Eva
SZM elnok igazgato
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4.2 Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola Abaligeti Tagiskolaja

A Pécsi Banki Donat Utcai Altaldnos Iskola 2022/2023. tanévtdl hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az abaligeti nevelGtestiilet 2022. augusztus 29-i értekezletén elfo-
gadta.

Pécs, 2022. augusztus 29.

Herget Klara Varszeginé Palos Katalin
tanito tanar
Varré Borbala Csalédi Eva
tagintézmény-vezeto igazgato

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola abaligeti didkénkormanyzata a Pécsi Banki Do-
nat Utcai Altalanos Iskola 2022/2023. tanévtdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatat megismerte, ahhoz észrevételt nem kivan hozzafiizni.

Pécs, 2022. augusztus 29.

Varda Dorka Filop Judit
DOK elnok DOK patronalé tanar
Varro Borbala Csalédi Eva
tagintézmény-vezetd igazgato
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A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola 2022/2023. tanévtdl hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az abaligeti tagintézmény Sziil6i Munkakozosség megismerte, az-
zal kapcsolatban észrevételt nem tamaszt.

Pécs, 2020. augusztus 29.

Adamcsok Eszter Varré Borbdla
SZM elnok tagintézmény-vezetd

Csalédi Eva
igazgato
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5. MELLEKLETEK

5.1 Jognyilatkozatok
Az intézményt a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola intézményvezetdje, igazgatéja
képviseli.
Az intézményvezetdi jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve -az SZMSZ ren-
delkezés szerint- az intézmény adott dolgozdéjara atruhazhatja.
Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténd meg-
tétele a cégjegyzés (cégszerd alairas).
A cégszerii alairasa (cégjegyzés) formaja: a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola kép-
viseletre jogosult az intézmény cégnevéhez (korbélyegz6 hasznalataval) sajat névalaira-
sat csatolja.
A telephely sajat szakmai feladatai ellatdsdhoz tartoz6 valamennyi iratat az igazgaté irja
al4, a telephelyi bélyegz6 egyidejli hasznalataval.
Jogosulatlan alairas és bélyegz6 hasznalatbdl szarmazé karért az alairé a felelds.
Az intézmény és a telephely nevében kotelezettséget csak a Pécsi Banki Donat Utcai Alta-
lanos Iskola intézményvezetdje vallalhat.

Ettdl eltéré barmilyen alairas és bélyegz6 haszndlat érvénytelen, az esetleges jogkovet-
kezmények az alairot terhelik.

Formaja: intézményi korbélyegzd és az intézményvezetd alairasa.
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5.2 Bélyegzo nyilvantartas

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegz6hasznalatot a Pécsi Banki Donat Utcai
Altalanos Iskola intézményvezetdje engedélyezi, irdsos igénylés alapjan.

Az intézményi és telephelyi bélyegz6krol (lenyomat mintajuk, haszndlatra jogosult sze-
mély megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) nyilvantartas vezetése
kotelezd.

A nyilvantartasban régziteni kell, ha a bélyegzd hasznaléja személyében valtozas torténik,
vagy a bélyegzé elvész.

A nyilvantartas vezetéséért és annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelds.

Az intézmeényi és a telephelyi bélyegzdk tarolasarol oly médon kell gondoskodni, hogy ah-
hoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi és a telephelyi bélyegz6 jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulat-
lan hasznalatot lehet6vé tevd mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A Pécsi Tankertilet bélyegzd nyilvantartasra vonatkozd szabalyainak megfelel6en jarunk
el.
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5.3

Adatvédelmi nyilvantartas a Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Is-
kolaban

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével
és kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabaly-
zatok alapjan hatarozom meg:
e az Eurdpai Uniét (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,
e azinformaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrdél sz6l6 2011.
évi CXII. torvény, valamint
e azintézmény adatkezelési szabalyzata.

A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellat6 szervezet az adatkezel6i felel6s-
ségébe tartozbdan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast ve-
zet, melynek helyi adminisztrativ teenddit az iskolatitkar latja el.

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével
és kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabaly-
zatok alapjan hatarozom meg:
e az Eurédpai Unioét (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tandcsi rendelete,
e azinformaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrdél sz6l6 2011.
évi CXII. torvény, valamint
e azintézmény adatkezelési szabalyzata.

A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellaté szervezet az adatkezel6i felel6s-
ségébe tartozbdan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast ve-
zet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvedelmi tisztvisel6 latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségeét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

c) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategériainak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

f) a kiilonb6z4 adatkategoériak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldirany-
zott hataridoket

g) az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altala-
nos leirasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

i) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6pontjat, tar-
gyanak rovid bemutatasat.
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6. Azadatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvan-
tartasi rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok
értékelésével.

7.  Adatvédelmi nyilvantartas

7.1Az intézmény neve és elérhetésége
Név: Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola
Cime: 7633 Pécs, Banki Donat utca 2.
Telefonszama: 72/255-368

e-mail: bankiisk.igazg@gmail.com

7.2 Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetoségei
Gyori Evelin iskolatitkar
telefonszama: 72/255-368

e-mail cime: bankiisk.igazg@gmail.com

7.3 Az intézményben foly6 adatkezelés céljai

a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év6 tanuldk személyes adatainak jogsza-
balyi elrendelésen alapulé kezelése

b) az intézménybe felvételiiket kéré tanuldk személyi adatainak jogszabalyi elren-
delésen alapul6 célhoz kotott kezelése

c) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallal6k személyes adatainak és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld keze-
lése

d) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1év6, de a korabbiakban az in-
tézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évé tanuldk személyes és tanulmanyi adatai-
nak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

e) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen ala-
puld személyes adatainak sziildi kezelése

f) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1év6k nem jogszabalyi elrendelésen ala-
puld egyes kilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziilg irasbeli hozzaja-
rulasaval

g) az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai
vagy elektronikus tton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok cél-
hoz kotott kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuléi vagy
munkavallaléi jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretleniil
onéletrajzok benyujtasa)

h) az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben fog-
lalt személyes vagy esetenként kiilonleges adatok kérének célhoz kotott kezelése
az e-mailt kiildg erre utal6 magatartasa alapjan

7.4 Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése
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Az érintettek kore:

a) az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1év6 tanul6k

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanuldk

c) az intézmény munkavallaloi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus Uton személyes adataikat kiild6, az in-
tézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban nem 1évd személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategéridi a ko-

vetkezdk:

A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos aldbbi adatokat.

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jog-
allasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo6 rendelkezések alapjan a munkavallal6k alabbi adatait kezeljiik az intézmény-

ben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

e) allampolgarsag;

f) TA] szama, ad6azonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

i) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsola-
tos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
a pedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,
a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakoér, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat ter-
held tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
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a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,
a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Il. A tanuldkra vonatkozo személyes adatok kezelése
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a ta-

nuldk aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tar-
tozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, adészama, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime
és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a szillok napkozbeni elérhetdsége, e-mail cime

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,
mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjo-

gosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozd jogosultsag,
stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, ame-

lyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Az intézmény nyilvantartja a gyermekek altal elért versenyeredményeket az iskola ered-

meényességének, neveld-oktatd munkajanak hatékonysagat alatamaszto adatként.
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A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskolaban az iskola altal a mindenkori munkatervben
szerepl6 linnepeken és rendezvényeken (tanévnyitd, tanévzard, karacsony, osztalykiran-
dulas, farsang, husvét, iskolai rendezésii sportesemény, stb.) fényképek, videofelvételek
késziilnek. A mindenkori munkaterv az iskola titkarsagan és az igazgatdi irodaban talal-
hat6 és érhet6 el.

Az iskola pedagdgusai altal szervezett rendezvényeken, programokon az intézményben
az éplileten beliil és az épiileten kiviil is személyes adatokat tartalmazoé fényképek, vide-
ofelvételek késziilnek. A felvételeket, fényképeket az iskola dolgozoi készitik. A képfelvé-
teleket, videofelvételeket az iskolaban korlatlan ideig taroljuk, mivel azok iskolank torté-
netéhez, multjadhoz tartoznak.

A fényképeket, videofelvételeket iskolank hirnevének oregbitéséhez, népszeriisitéséhez,
az iskolai élet bemutatasahoz hasznaljuk fel. A fényképeket, videofelvételeket alkalman-
ként nyilvanossagra is hozzuk: az iskola www.mecsekaljabankisuli.hu honlapjan, illetve a
helyi és orszagos médiakban, valamint az iskolai hirdetdin (iskolaujsag, iskolaradio, fali-
Ujsag, Banki hirmondé stb.),

A nyilvanossagra hozatal nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsér-
tésével.

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyul6 jogviszonyban il-
letve tanuléi jogviszonyban all6 személyek a fényképek, videofelvételek készitésérdl tajé-
koztatast kapnak. A fényképek, videofelvételek elkészitéséhez, felhasznalashoz az intéz-
ménnyel jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa onkéntes, rautal6 magatartas-
sal torténik. A fényképek, videofelvételek elkészitésérol a rendezvényeken, programokon
felhivjuk a figyelmet és tajékoztatast adunk,

A tarolt fényképek, videofelvételek megtekintésére kizarélag az intézmény dolgozoi jogo-
sultak, illetve irasbeli kérésre azok sziildk, fenntartd, hatdsagok részére megtekinthetdek.
A fényképeket, videofelvételeket alkalmanként nyilvanossagra is hozzuk: az iskola
www.mecsekaljabankisuli.hu honlapjan, illetve a helyi és orszagos médiakban, valamint
az iskolai hirdetdin (iskolaujsag, iskolaradio, falitjsag, Banki hirmondo stb.),

7.5A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozolhetjiik, k6z61Ini
fogjuk

a) Az Oktatasi Hivatallal a K6zoktatas Informaciés Rendszerének elektronikus nyil-
vantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatdk a fenntarto-
nak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi onkor-
manyzatnak, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigaz-
gatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogo-
sultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

c) A tanulék adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint - a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovab-
bithatok
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- fenntarto, bir6sag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi te-
vékenységet végz allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére vala-
mennyi adat,

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, saja-
tos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményei és
az intézmény kozott

- amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osz-
talyon beliil, a neveldtestiileten belill, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazol-
vany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

- atanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6-
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi in-
tézményhez és vissza;

- aziskola-egészségligyi feladatot ellat6 intézménynek a tanul6 egészségligyi allapo-
tanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulé neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje,
torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakéhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulébal-
esetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az iskola-
egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye
és ideje, lakohelye, tart6zkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviselGje lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése cél-
jabol

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe ve-
het6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

- aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyil-
vantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

- az iskola altal benytjtandé/benyujtott palyazatok esetén a palyazatot kiir6 intéz-
meény, szervezet (pl.: fenntartd, alapitvany, civil szervezet, stb.) részére kiadhato
adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tart6zkodasi helye, szii-
16je, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviselGje lakohelye, tartdz-
kodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok.

- az iskola Alapitvanya részére kiadhato adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
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tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,

tanuldra vonatkoz6 adatok.

- az iskola altal szervezett taborozas, osztalykirandulas esetén kiadhat6 adatok: a
tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvé-
nyes képviselGje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vo-

natkozd adatok, valamint egészségiigyi adatok.

7.6 A Kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban el6-

iranyzott hataridék

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi

torlési hataridék érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa

Adattorlési hatarido

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek adatai

nem torolhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok (Fenntarté) 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5év
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyei 5év
Napldék 5év
Didkonkormanyzat szervezése, mlikodése 5év
Sziil6i munkak6zosség miikodése 5év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajan- 5év
lasok

Vizsgajegyzokonyvek 5év
Tantargyfelosztas 5év
Gyermek- és ifjisagvédelem 3év
Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
Szakért6i bizottsag szakértbi véleménye 20 év

7.7 Az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések

altalanos leirasa

Adatkezelésiink biztonsagat az Adatkezelési szabalyzatunk garantalja, amely az intéz-
meny iratkezelési szabalyzatat képezi. Az adatkezelési szabalyzat tartalmazza az intéz-
mény altal kezelt adatok korét, a tovabbithaté adatok korét, valamint az adatkezelésre,
illet6leg adattovabbitasra felhatalmazott személyek megnevezését és az adattovabbitas

rendjét.

Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskolaban miikddtetett elektronikus térfigyels rend-

szer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az igazgat6 altal jovahagyott
adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az in-

tézmény honlapjan megtekinthetd.
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a) A kezelt adatok kore
Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektroni-
kus térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran szemé-
lyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikod-
teti. A képfelvételeket az iskolaban a rogzité 23 munkanapig tarolja.

b) Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuléinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél
ajogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hat6sagi eljaras ke-
retében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi
jogok megsértésével.

c) Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyul6 jogviszonyban il-
letve tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodésérdl ta-
jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban nem all6 személyek hozzajarulasa
onkéntes, rautal6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivané személyek részére jol 1athaté helyen, jél olvashatéan, tajékozodast el6-
segité mdédon ismertetdt helyeztiink el.

d) Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizaro-
lag a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A
kamerak altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizaroélag a szabalyzat 2. mellékle-
tében felsorolt személyek jogosultak késziteni.

e) Adatbiztonsagi intézkedések

- A képfelvételek megtekintését szolgadl6 monitor tgy keriil elhelyezésre, hogy a su-
garzott képeket a jogosultsagi koron kiviil lehetSleg mas ne lathassa.

- A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kisziirése, és
azok megsziintetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabdl kertilhet
sor. A kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni
nem lehet.

- A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azo-
nositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumen-
talni kell. A jogosultsadg indokanak megszi{inése utan a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

- A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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- Jogsérto cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajé-
koztatni kell a hat6sagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szol-
galtatasa a 3. mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

f) Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 24 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarend-
szer adatkezelési szabalyzatanak 4. szamu melléklet tartalmazza.

g) Az érintettek jogai
A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint ,érintett”-nek mindésiil bar-
mely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy kdzvetve
- azonosithaté természetes személy.
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzi-
tése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munka-
napon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdésag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a bir6sagnak vagy a hat6sagnak haladéktala-
nul meg kell kiilldeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon beliil,
hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint
mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézmény-
vezetdnek kell benyujtani.
Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birédsadghoz fordulhat. A biré-
sag az lgyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.
Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A ta-
nuld, munkavallalg, sziilé6 vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola tertile-
tén tartdzkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdz-
kodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban allé vagyontargyak védelme. Ennek ke-
retében cél ajogsértések észlelése, az elkdveto tettenérése, a jogsértd cselekmények meg-
el6zése, valamint az ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra.

7.8Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az
adatvédelmi kockazatok értékelése
Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése
A Kozoktatasi Informaciés Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
A KRETA elektronikus naplé és adminisztraciés rendszer alacsony
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A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
A beirasi naplé nyilvantartasi rendszere kozepes
Az intézmény papir alapu személyi nyilvantartasa mérsékelt
Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai (Fenntartd) mérsékelt
Az intézmény irattdra és iktatokonyvei kozepes
Oktatdsi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt
Bérszamfejtd program (Fenntartd) alacsony
Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes
Az elektronikus térfigyel6rendszer kozepes

7.9 Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat
az intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrol az adatvédelmi

tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens sor-
szama:

Az adatvédelmi incidens nyil-
vantartasba kertilésének id6-
pontja:

Az incidens iktatdészama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

7.10 Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvan-

tartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény iratta-
raba kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztvisel6nek az alabbi kii-

16n nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama:

A kérelem benyujtasanak id6-
pontja:

A kérelem iktatészama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid bemutatasa:
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5.4 A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskolaban miikodtetett elekt-
ronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata

A kezelt adatok kore

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskolaban (tovabbiakban: iskola), az épiileten beliili
és az éplileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyel6 rendszerrel (tovabbi-
akban: kamera) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek ké-
sziilnek. A kamerarendszert az iskola m{ikédteti.

Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuléinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél
ajogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kertiljenek hatdsagi eljaras ke-
retében felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban il-
letve tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodésérdl ta-
jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa
onkéntes, rautal6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivan6 harmadik személyek részére jol lathat6 helyen, jol olvashatéan, tajé-
kozddast eldsegité modon ismertetdt kell elhelyezni. Az ismertetd szovegét az 1. sz. mel-
1éklet tartalmazza.

Az adatkezelés id6tartama
A képfelvételeket az iskolaban a rogzitd 23 napig tarolja.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerak altal készitett és tarolt felvételek megtekintésére kizardlag az iskola portasai,
az intézmény igazgatdja, igazgatdhelyettesei és rendszergazdaja jogosultak. A kamerak
altal készitett és tarolt felvételekr6l mentést kizarolag az intézmény igazgatdja, igazgato-
helyettesei és rendszergazdaja jogosultak késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

a) A képfelvételek megtekintését szolgalé monitort igy helyeztiik el, hogy a sugarzott ké-
peket a jogosultsagi koron kiviil mas lehetdleg ne lathassa.

b) A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megszilintetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabdl kertilhet sor. A kame-
rak altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni tilos.

154



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

c) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonosi-
tasa utdn torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jo-
gosultsag indokanak megszilinése utan a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést haladék-
talanul meg kell szlintetni.

d) A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziilhet.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatésagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoz-
tatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a
2. mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 24 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a 3. szdmu mel-
1éklet tartalmazza.

Az érintettek jogai:

Az érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetle-
niil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy, jogszabalyi meghatarozasat 1d. a
2011. évi CXII. torvény 3. § (1) bekezdésében. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-
felvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas szemé-
lyes adat rogzitésérol szamitott hArom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag
vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot
a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkere-
sésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem
keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezet6nek kell benyujtani.

Az érintett kérelmezheti az iskolanal: tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, szemé-
lyes adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak - a kotelezd adatkezelés kivé-
telével - torlését vagy zarolasat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen: ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
vagy az adatkezel6, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén; ha a személyes adat felhasznalasa vagy to-
vabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara
torténik; valamint torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében don-
tést hoz, és dontésérdl a kérelmezadt irasban tajékoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A biré-
sag az lgyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola igazgatoi irodajaban, az iskola titkarsagan,
illetve az iskola honlapjan.

155



Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskola SZMSZ 2022.

A szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

1. sz. melléklet

A kameraval megfigyelt teriiletek

A Pécsi Banki Donat Utcai Altalanos Iskolaban (tovabbiakban: iskola), az épiileten beliili
és az éplileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyel6 rendszerrel (tovabbi-
akban: kamera) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek keé-
szulnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik. On az
iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfel-
vétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tarté6zkodd személyek életének, testi épségének, valamint az is-
kola teriiletén tartozkodo6 személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak
védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdveto tettenérése, a jogsértd
cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel 6sszefiiggésben bizonyitékként keriilje-
nek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskoldban 1év6é kamerak kézponti felvevd egységén 3 munkanapig ta-
roljuk. A kamerarendszert az iskola miikodteti. Az iskola épiiletén beliil 16 darab kamera
lett elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl, az altaluk megfigyelt teriiletrél az adat-
kezelési szabalyzatbol informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy, kézvetleniil vagy koz-
vetve azonosithatd természetes személy, kérelmezheti tajékoztatasat személyes adatai-
nak kezelésérdl, kérelmezheti személyes adatainak helyesbitését, torlését, vagy zarolasat.
A kérelmeket az intézményvezetonek kell benyujtani.

Iskolavezetés
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2. sz. melléklet

Sorszam:

Adatszolgaltatast igényl6 megnevezése:
Adatszolgaltatas ideje:

Adatszolgaltatas mddja:
Adatszolgaltatas célja, jogalapja:
Szolgaltatott adatok kore:
Adatszolgaltatd neve:

3. sz. melléklet

SE::;;;?a Kamera neve Teriilet, amelyre a kamera latészége iranyul
1. Bejarat Eszaki oldal fébejarat kiviil
2. Biifé Fébejarat beliil porta biifé el6tér
3. Udvar Fels6s udvar
4, Foldszinti folyosé Fels6s oldal foldszint folyosé
5. II. em. 1épcs6haz Fels6s oldal 2. em. 1épcs6haz
6. [. em. folyoso Fels6s oldal 1. em. folyosé
7. Foldszinti folyosé Fels6s oldal foldszint folyos6 2
8. Fels6s oldal Fels6s oldal 2. em. folyosé konyvtar
0. Orvosi Felsds oldal 2. em. folyosé orvosi
10. Aula Aula
11. Hatsé bejarat Alsos udvari bejarat
12. 1. em. lépcs6haz Fels6s oldal 1. em. zsibongd
13. Oltozok Alsos oldal Fsz. folyoso torna 61tézok
14. Hatso6 udvar Alsés udvar kivil
15. Uszoda Fels6s oldal hatso 1épcséhaz uszoda
16. Uszoda bejarat Uszoda bejarat kiviil kosarpalya
17. Alsés oldali foldszinti | Alsés oldal Fsz. el6tér
elotér
18. 2. em. déli oldal folyosé | Alsés oldal 2. em. folyosé
19. 1. em alsé Alsos oldal 1. em. zsibong6
20. Déli bejarat Déli oldali Fébejarat kapu kiviil
21. Aula bejarat Alsos udvar kivil 2
22. Aula folyoso Alsos oldal Fsz. folyoso
23. 1. em. déli folyoso Alsoés oldal 1. em. folyos6
24. 2. em. déli el6tér Alsos oldal 2. em. zsibong6
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