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Az SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a neveld0 munka zavartalan
miikddésének garantdlasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény elnevezése: Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola
Roviditette név: ,,Mez0szél”

OM azonosito: 027249

Cime, székhelye: 7623 Pécs, Mez0sz¢él utca 1.

Bélyegzo felirata: Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola
Szamlavezeto bankfiok: OTP Baranya Megyei Féigazgatdsaga
Bankszamlaszam: 11731001-15479226-10450004

Az intézmény jellege: Koznevelési intézmény, altalanos Iskola
Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntarto szerve:  Pécsi Tankeriileti Kozpont

A szakmai alapdokumentum kelte: 2020.szeptember 1.

Hatalya: kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo
személyekre

Ervényessége: 2020.09.01-t81 visszavonasig, modositasig

Legitimacié A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6-
testiilet fogadja el.



Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
* sziildi szervezet
* didkonkormanyzat

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

1.1. Alapfeladatok

852011
852012

852013

852021
852022

852023

855911
855912
855914
855915
856020
931204

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatésa (1-4. évfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk nappali rendszeri altaldnos iskolai
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatsa 5-8. évfolyam

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényll tanulok napkdzi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

1.2. Az intézmény jogallasa

A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont szadrmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkez6 egysége.

Képviseletében az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy jar el. Az
intézmény kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Bélyegzo lenyomatok

Pécsi Mezbszél Utcai Altalanos Iskola



Hosszu bélyegz6 Kerek bélyegzo

Pécsi Mez6szél Utcai
Altalanos Iskola
7623 Pécs, mzoszal u 1.

A bélyegzé lenyomatok hasznalati rendjét a ,.Szabalyzat a bélyegzok beszerzésérol,
hasznalatarol és selejtezésérol” tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézményvezetés

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét helyettese kozremiikodésével
latja el.

Az intézményvezetd helyettese tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsa mellett, vele
egylittmiikodve latja el.

Részletes feladatait, munkamegosztasat a munkakori leiras és az Eves munkaterv tartalmazza.
Az intézményvezetdt tavolléte (szabadsag, betegség vagy hivatalos tavollét) esetén a helyettese
teljes jogkorrel helyettesiti.

2.2. A titkarsag
Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval mikodik. Végzi:
» az érkez0 iratok iktatasat, irattarazasat, postdzasat,
* az egyéb adminisztracios feladatokat,
* adidkokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat
Részletes feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza

2.3. Gazdasagi feladatok

A feladatokat a gazdasagi ligyintéz6 végzi.

Feladatai:
* akoltségvetési tervezes,
* apénzellatas,
* akészpénzkezelés,
* azlizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, 0 az adatszolgaltatas,
Részletes feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza



2.4. Az intézmény feladatai

Torvényi kotelezettségiinknek megfelelden 1-8. évfolyamon az altalanos miuveltséget
megalapozo nevelés és oktatas megvaldsitasa.

Emellett gondoskodunk a tehetséges tanulok, a sajatos nevelési igényt, a tanuldsi nehézséggel
kiiszk6dd valamint a hatranyos helyzetli gyerekek fejlesztésérol.

Ellatjuk a tanulok feliigyeletét a sziiloi igényeknek megfeleléen. (Napkozi, tanulészoba) Ezen
feladatokat tanéran €s tanoran kiviili tevékenységek keretében latjuk el.

Specialitasai.

Emelt szintii idegen nyelv oktatas 1-8 évfolyamon (angol, német), masodik idegen nyelv oktatas
szakkori keretben, nivocsoportos matematika oktatas 7-8. évfolyamon; természet-,
kornyezetvédelmi nevelés; Orokos Okoiskola, az egészséges életmdd igényeinek kialakitasa, a
tanulés tanitdsa, kompetencia alapu oktatas, miivészeti nevelés also tagozaton (kreativ 6rak), a
kommunikécios készségek fejlesztése.

2.5. Szakmai Munkacsoportok

A munkacsoportokat az intézményvezeto hozza létre, élén az altala megbizott
munkacsoport-vezetok allnak. A miikodés személyi és targyi feltételeirdl az
intézményvezetés gondoskodik.

A Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre. Megalakulasukat, feladatukat a Kozoktatasi Torvény és a 11/1994. MKM
rendelet szabalyozza. A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyo neveld €s oktatd munka tervezés€hez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

* A szakmai munkakozésség meghatarozza milkodésének rendjét, elfogadja
munkatervét. A munkakozosségek félévkor és tanév végén beszamolnak végzett
munkéjukrol.

* A szakmai munkakozosség vezetdjét az iskola intézményvezetdje bizza meg a
munkak6zdsség kezdeményezése alapjan egy évre. A megbizas tobbszor
meghosszabbithatd. A munkakozdsség-vezetd feladatait a megbizolevél tartalmazza.

* A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben
foly6é pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, részt
vesz a pedagogusteljesitmény-értékelés rendszerében.

* A szakmai munkakozdsség véleményét — szakteriiletét érintden — ki kell kérni és
csatolni kell a nevelési, illetdleg a pedagdgia program elfogadasahoz.

* A szakmai munkakozdsség részt vesz a befogadd és tamogaté munkakornyezet
kialakitasaban, nevelOtestiileti  egyiittmiikodést  fejlesztd, kozosségtejlesztd
programok megszervezEését segiti.



* A szakmai munkak6z0sség a korai iskolaelhagyas megeldzése érdekében éves terv
alapjan dolgozik, melyet 6sszehangol az iskolai dokumentumokkal.

2.6. Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozOssége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamol¢ értekezletet, évente
két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Véleményezési ¢és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos
valamenynyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

* A pedagdgiai program elfogadasa.

* Az SZMSZ elfogadasa.

* A hazirend elfogadasa.

* Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

* Az iskola munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

* A tovabbképzési program elfogadasa.

* A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

* A tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatésa.

* A tanulok fegyelmi iigyei.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

2.6.1. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza dat dontési jogkorét:

* Az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

* Az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

* A tovabbképzési program elfogadasarol



* A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol
a dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége
hozza meg A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A
megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a
nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitod irja ala.

2.7. Sziiloi Szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
miikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az intézményvezeto.
Az intézményvezetd kéri ki a Sziilék Tandcsa véleményét — az irasos anyag atadasa utan —
mindazokban a kérdésekben, melyekben a sziildi szervezetnek a jogszabalynak megfeleléen
véleményalkotasi joga van.
A Sziilok Tanécsa részére biztositott véleményezési jogkor a kovetkezo teriiletekre terjed ki a
jelen szabalyozas altal:

* aziskola egy-egy tanévre vonatkozo nevelési—oktatasi munkaterve,

* az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a Hazirend sziil6ket is érintd fejezetei,

* aziskola és csalad egylittmiikodési formainak kialakitasa, az iskola gyermekprogramjai,

 asziiloket anyagilag érintd kérdések.

Felépitése: az iskola valamennyi osztalyabol egy-egy sziilo a tagja.

A sziilok delegaldsa a Sziilok Tandcsaba felkérés alapjan egy-egy osztaly sziil6i
beleegyezésével torténik.

Az iskolat az iskolavezetés képviseli. Megbeszéléseiket évente két-harom alkalommal tartjak.
Rendkiviili megbesz¢lést kezdeményezhet a sziiléi képviseld és az iskolavezetés.

Célja: a gyors informacidaramlas, sziildi visszajelzés, kozés munka.

A modositott miniszteri rendelet 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-a értelmében
iskolaszék hianyadban minden olyan kérdésben, amelyben a jogszabaly rendelkezései alapjan
egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni.



2.8. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
* sajat mikodeésérol;
+ amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
* hataskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
* a Hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A didkoénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

2.8.1. A diakonkormanyzat és miikiodési rendje

A tanulok, a tanuloko6zosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hozhatnak létre. A didkénkorméanyzat (DOK) tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. Munkdjukat hiarom pedagogus segitségével végzik, havonta egyszer
megbesz¢lést tartanak.

A DOK vezetdsége (didkpolgarmester, a felelds évfolyamok egy-egy valasztott képviseldje) és
a DOK-6t tAimogato tanar hivhatja dssze. A DOK iiléseken tortént dontésekrdl, melyek az iskola
tanuloit érintik, kikérik az iskola vezet8jének véleményét is. A DOK kéthavonta beszamol
mitkddésérdl az intézmény-vezetdnek, a tantestiiletnek félévenként.

A mikodésiikhoz sziikséges feltételek biztositottak.

A tanulokozosségek élén a didkpolgarmester all, akit évente az iskolagytilésen valasztanak meg.
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2.9. Iskolai Sportkor

Az intézményben miikodd Sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbdl sportkori
foglalkozasokat tart a Pedagogiai Program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A Sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A Sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6rds pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

Célja:

* amozgasigény kielégitése,

* minél tobb sportdg megismertetése, versenyeztetés didkolimpia szinten,

» atehetségek felmérése és atiranyitasa.
Lehetséges csoportok: kézilabda, sakk; labdaragas, kosarlabda; szabadidds sportcsoport.
IS elndke a mindenkori intézményvezetd. Az IS évente egy alkalommal kiildottgytlést tart. Az
iskolai sportkdrben folyd munkét évkozben a vezetdség iranyitja, melynek tagjai: az iskola
vezetdje, az IS vezetdje, 2 felnott.
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2.10. Szervezeti struktara

Sziilék tandcsa Digkdnkormanyzat Pedagogiai munkat segiték

.

Osztély sziil6i Diskpolgarmester Iskolatitkar
i - Ped. asszisztens
Diaktanacs :

Rendszergazda

Pedagogusok — T

Osztalykozosseg
Tanulok
‘—’ z




3. ADONTES-ELOKESZITES ES A DONTESHOZATAL FORUMAI

3.1. Stratégiai szint

3.1.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatdrozatlan iddre kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.
Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore van:

* az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy modositasaval,

* az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval, a koltségvetés
meghatarozasaval, modositadsaval 6sszefiiggd dontésekben.

Az Osszehivds mddja, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a dontési €s véleményezési
jogkorébe tartozé minden kérdésben 6ssze kell hivni.

3.1.2. A nevelotestiileti értekezlet

A nevelGtestiilet a Koznevelési torvény 70. § (1) alapjan:

“A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
Az allami intézményfenntart6 kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelésioktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.”

A Koznevelési torvény 70.§-a részletesen ismerteti a neveltestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

Tagjai: a vezetdi megbizassal rendelkezdk, valamint a Szakmai alapdokumentumban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben, kozalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak.
Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggd szakalkalmazotti munkakorok:

* tanitd

* tanar,

* konyvtarostanar/tanitd

Az alaptevékenységet kozvetlentil segité munkakorok:
* pszichologus,
* pedagodgiai asszisztens
» iskolatitkar



* rendszergazda
» gazdasagi ligyintézo

Déntési jogkor:
* Az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa, médositasa.
* Az intézmény szervezeti- ¢s mikodési szabalyzatanak elfogadédsa és modositasa.
* A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard szakalkalmazottak megvalasztasa.
* Az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa.
* Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
* Birdsagi kereset benyujtisa a pedagdgiai program ¢és a szervezeti és mikddési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén.

Véleményezési jogkdr:

Az intézményvezetdi megbizassal 6sszefiiggd, a jogszabalyban elbirt véleményezési jogkor. Az
intézményvezetdi  megbizassal  kapcsolatos  rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozd
program ¢s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitasardl a neveldtestiilet titkos
szavazassal hataroz.

A tanév soran a tantestiilet az alabbi értekezleteket tartja

* tanévnyito és tanévzaro értekezlet
»  félévi és év végi osztalyozo értekezlet
* nevelési értekezlet sszel és tavasszal

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50% +1 0, valamint az intézményvezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés
késziil az elhangzottakrol. A nevelOtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

Az Eves Munkatervben foglalt idSpontok alapjan havi egy alkalommal taldlkoznak a kollégak
értekezleten, melynek célja a tajékoztatas, az egy honap alatt felmeriild problémak megoldasa.

Rendkiviili tantestiileti értekezlet hivhato dssze az iskola 1ényeges problémainak megoldasara,
ha a tantestiilet 1/3-a kezdeményezi, valamint akkor, ha az intézményvezetd ill. a vezetdség
sziikségesnek latja. A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés, illetve dontések
esetén jegyzOkonyv késziil. Ilyen értekezletek barmikor 6sszehivhatok.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagok 2/3-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit
egyszerll szOtobbséggel, nyilt szavazassal hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. Titkos szavazas akkor rendelhetd el, ha a mindsitett tobbség ezzel egyetért. A
nevelbtestiilet dontési jogkorét a Nemzeti Koznevelési Torvény 70. § -a szerint gyakorolja.
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A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, vagy jogkoreinek gyakorlasat Aatruhazhatja a szakmai
munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles.

Amennyiben a nevel6testlileti értekezlet az intézmény miikddését érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az intézményvezetok
gondoskodnak.

A neveldtestiileti értekezlet iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

3.2. A nem stratégiai kérdések dontési forumai

3.2.1. Iskolavezetoség

Dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilet. A szakmai vezetdség tagjai:
* az intézményvezetd, a helyettese,
* amunkakdzosség-vezetok.

Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az {ilések
Osszehivéasa a vezetd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tanacskozasi joggal
meghivhato a gazdasagi ligyintézd, a didkdnkormanyzat vezetdje, és az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetoi.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes €s az
iskolatitkar heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

3.2.2. Szakmai kozosségek

71. § (1) szerint: A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési—oktatasi intézmény szakmai
munkdjadnak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd

"oz

véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézmény munkakdzosségei az alabbiak:
*  Als6s munkakozosség
* Fels6s munkakozdsség
* Napkdzis munkakozdsség

A szakmai kozosségek €lén munkakozosség-vezetok allnak, akik a kozosség tevékenységének
szervezésével, iranyitasaval, koordinalasaval foglalkoznak.

Munkacsoportok a tanév folyaman egy aktudlis feladat elvégzésére alkalmanként is
létrehozhatok. Vezetdjét az intézmény vezetdje is kinevezheti.

A munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladataikat a kozoktatasi intézmény Pedagdgiai Programjaval és
az Eves Munkatervvel 6sszhangban hatarozzak meg. Stratégiai tervet készitenek.
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A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai kozosségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:

javitjak az intézményben folyd nevel6—oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, végzik
a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

Osszedllitjdk az intézmény szédmara az osztdlyozd és javitovizsgdk minimalis
kovetelményeknek megfeleld feladatsorait,

az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

A munkakozosseg-vezeto feladatai:

Osszedllitja a kozosség éves programjat

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

modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez 0O
iranyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhaszndlasat, a tovabbképzést

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil

ellendrzi a tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét

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

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében 2015. szeptemberétdl 1étrehoztuk az iskolai
onértékelési csoportot. Feladata az atfogd intézményi Onértékelés tervének elkészitése,
lebonyolitasa. Tagjait az intézményvezetd jeloli ki.
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3.2.3. Didakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg egyéves iddtartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az intézményvezetO-helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3.3. Belso kapcsolattartas rendje

3.3.1. Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

* az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetO-helyettes munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkoddsa soran;

* az intézményvezeto-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

* azintézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

» az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek €s
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

3.3.2. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Sziildi értekezletek,
* nevelési értekezletek,
* iskolavezet6i iilés,
* fogadoorik,
» fogadohetek,
» iskolagytilés, O didktanacs.
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Az intézmény kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskolai éves
munkaterv tartalmazza. A kiilonboz6 kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény
falinjsagan ki kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A sziildi szervezet (k6zosség)
A Koznevelési torvény 73. § (1) Az évodéaban, az iskoldban ¢€s a kollégiumban a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget)
hozhatnak létre.
A Sziil6k Tandcsa

Felépitése: az iskola valamennyi osztalyabol egy-egy sziilo a tagja.
A sziilok delegalasa a Sziildk Tandcsaba felkérés alapjan egy-egy osztaly sziil6i
beleegyezésével torténik.
Az iskolat az iskolavezetés képviseli. Megbeszéléseiket évente két-harom alkalommal tartjak.
Rendkiviili megbeszElést kezdeményezhet a sziiléi képviseld és az iskolavezetés.

Célja: a gyors informacidaramlas, sziildi visszajelzés, kdzos munka.
A modositott miniszteri rendelet 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-a értelmében
iskolaszék hianyaban minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezései alapjan
egyetértési jogot gyakorolna; a sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni.

3.3.3. Digakonkormanyzattal valo kapcsolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK {ilésen részt vesz. A didkdnkorményzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikddéséhez
szlikséges feltételek biztositasa az iskolavezetés feladata.

3.4. A tajékoztatas rendje

A tantestiilet informalasa

* nevelési értekezletek, szakmai vezetdségi iilések, osztalyfonoki munkakozosségi iilések,
*  munkakdzosség-vezetokon keresztiil,

* hirdetmények Utjan,

* napi személyes kapcsolattartassal,

» emlékeztetd a havi programokrol a faligjsagon.

A szilok tdjékoztatasi formai
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A sziil6k jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziil6i értekezleteket,
fogadoheteket és fogaddorakat tart. /az idopontokat az éves munkaterv rogziti/

Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést az elektronikus naploban rogziteni.

A szoros és érdemi egyiittmikodés érdekében a sziilonek jogaban all megismerni az iskola
Pedagbgiai Programjat, Hazirendjét. Szobeli tdjékoztatot kaphat sziiloi értekezleten, az
intézményvezetdt és az intézményvezetd-helyettest felkeresve. Elolvashatja a Pedagogiai
programot, amibdl elhelyeziink egy példanyt az intézményvezetd-helyettesi iroddban. A
Hazirendben foglaltakrol a tanuldi jogviszony kezdetekor tjékoztatjuk a sziiloket. Rendszeres
tajékoztatot kapnak az iskolai honlaprol is.

Sziiloi értekezletek
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol, az iskola nevelési-oktatasi céljarol a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik osztalyfonokétol.
A leendd elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6z6 elsd /altaldban majus-juniusi/ sziildi értekezletr6l az 0j beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az 1) osztalykozosségek szeptemberi sziiloi
értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagdgust / név,
tantargy/. A tanév soran osztalyonként 2-3 sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség szlikségesnek latja, rendkiviili
sziil61 értekezletet hivnak Ossze.

Sziil6i fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagbgusa egyszer a hét egy napjan sziiléi fogaddorat jeldl meg, melyrdl
a sziilot az iskola a honlapon keresztiil értesiti. Amennyiben a gondviseld a fogad6oran kiviili
id6pontban is taladlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetnie az érintett pedagégussal. A tanitok a tanév soran kétszer, az otodikes
osztalyfonokok az elsé alkalommal fogado hetet tartanak. A beosztas a neveldk és a sziil6k
egyeztetése alapjan torténik.

4. INTEZMENY IRANYITASA

4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az

ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

» Gyakorolja a Tankertiilet altal raruhazott jogkoroket.
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Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.
Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6—oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek miikddését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankertilet 4ltal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6—oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési terveét.
Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6—oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar—didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormdnyzat ¢és a didkkorok
miikodésének feltételeit.
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» Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast — dolgozdinak
tevékenységét.

* Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

» Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozdsség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

+ Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerti fejlesztését, a korszerlsito és
1jito torekvések kibontakozasat.

» Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

» Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

» Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

» Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

* Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

» [Iranyitja a sziilok t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

* Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

» Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

» Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

4.1.2. Az intézményvezetd-helyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Feleldsséggel osztozik az
iskola taniigyigazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti elldtdsban. Ellendrzései soran
személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feliigyeli a
diakonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

* A munkakozosségek Jogkore:

* Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

* A gyakornoki rendszer miitkddtetése.

» A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

* A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

* Az elektronikus naplé mikodtetése.

* Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

* A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

* Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

* A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositdsanak
iranyitésa.
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A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.

A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgaté helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlod vizsgak
szervezésében. Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Az osztalyfonokok szamdara Oralatogatdsokat, bemutatd oOrékat, tapasztalatcserét
SZervez.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében. Részt vesz a KIR-statisztika
elkészitésében.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Irdnyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi €s érteékeli a tanitasi érdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységeét.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziildk tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
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» Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési s
adatszolgaltatasi feladatokat.

* Ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi tevékenységet.

* Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

* Gondoskodik az oktatds korszerlisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl. 0O
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

* Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

* Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

+ Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

* Irdnyitja a potlo, javitd és osztilyozo, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

« Irényitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

* Irényitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

. Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

* Gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

* Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

» Irédnyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

* Iranyitja a munkakdzosségeket.

* Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

* Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

» Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

4.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A kiadméanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Koézpont Elndke és a Pécsi
Tankertileti Kézpont igazgatoja altal kiadott utasitdsok szabalyozzak.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

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

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

* Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem tartott fenn;
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* A kozbens6 intézkedéseket;

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

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

* Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeto-helyettes.

4.3. Az intézmény képviselete

Az intézményt a Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola intézményvezetdje képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birosdgok és mas hatosagok elott.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve az intézmény
dolgozoira az aldbbiak szerint ruhdzza at: barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas
alapjan.

A képviselet fObb elvei, szabdlvai:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény €és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

az intézményfenntart6 €s az intézmény mikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési—oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkorményzatokkal, intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel, az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje ¢és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.
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Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
intézmény illetékességét az intézményvezeto latja el.
A vezet0 e jogkort az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:

» akadalyoztatasa esetén —helyettesére,

* képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozojara.
4.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.
Mindkett6jiik tartos tavolléte esetén a helyettesitendd vezetd biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti
napokra is.

4.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyettesére.

* A munkavégzés ellendrzése.

* Azigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgak szervezése.

* Az iskolai dokumentumok elkészitése.

* A statisztikdk elkészitése.

* A tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezése.

* A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése. O A
neveldbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése.

+ Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

* Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodeés.

* Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

4.6. A pedagogusok helyettesitésének rendje

A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanoéra (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.
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A szakszerl helyettesités érdekében a pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast,
annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6éra 30 percig koteles
jelenteni az intézményvezetének vagy—helyettesének, vagy az iskolatitkarnak, hogy az
iskolatitkar a helyettesitésérdl intézkedhessen.

5. A MUKODES RENDJE

A ,Mez6szé” mitkodésének helyi rendjét az Eves munkaterv hatarozza meg. A munkaterv
tartalmazza a vezetOk munkaidd beosztasat és a vezetok fogadoorait.

A kozalkalmazottak munkarendjét az SZMSZ, munkavégzésének és dijazdsanak egyes
szabalyait a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont kollektiv szerzddése tartalmazza
Osszhangban a Munka Toérvénykonyve, ill. a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztdsat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

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

5.1 A tanuldknak a nevelési—oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t61 20.30-ig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok iddtartamara lehetséges. Az esti és rendkiviili hétvégi foglalkozasok csak vezetdi
engedéllyel szervezhetdk, melyre a tervezett idOpont el6tt legalabb 5 munkanappal irasban
engedélyt kell kérni az iskolavezetéstol.

A bent tartdzkodast jelenteni kell az 6rz6—védo szolgalatnak. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva
tartast az elore kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitéasi 0rak a hazirend ,,4z iskola miikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00. A tanitdsi oOrat senki sem zavarhatja. Korézvények,
oralatogatasok (egyeéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges. Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan az intézményvezetd-
helyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A reggeli iigyelet
legkorabban 7.00-kor kezdddik és 17.00-ig tart. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a
tisztasag megdrzeését. Baleset esetén intézkedik.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, tdvollétében az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét. A hivatalos ligyek
intézése a gazdasagi ¢s az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 ora kozott. Az épiiletbe belépd
sziiloket illetdleg latogatokat az iroddhoz kell iranyitani, melyrdl a portaszolgalat gondoskodik.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon feltiintetett €s a bejarati ajton kifiiggesztett rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
¢épiiletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza
meg.

A tanitdsi id6n kiviili foglalkozdsokon vald tanuldéi részvételt a szild kiilon
formanyomtatvanyon kérheti, a jelentkezés egy tanévre szol.

Tornaterem nyitva tartasa: naponta 20.00 oraig. A foglalkozasokon résztvevok és a sziildk csak
a tornatermet €s az 61tozot hasznalhatjak. Foglalkozas alatt az 61t6zoket zarva kell tartani.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhédzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
intézményvezetd-helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalld szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

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

5.2. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 perc és 16.30 ora kozott a vezetd és helyettese
koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezeto beérkezéséig és 16.30-17.00-ig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A vezetdk benntartézkodasanak pontos beosztasit az Eves munkaterv tartalmazza.

5.3. Az alkalmazottak a nevelési—oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

5.3.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az munkakori leirasuk
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségeének javaslatait a tanodrakra elkészitett drarendhez igazodva.

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel—oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni ¢s befejezni. A reggeli
iigyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megorzésérol az
ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy az iskolatitkar a helyettesitésérdl intézkedhessen. Egyéb
esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legaldbb egy nappal elébb a tanora
/foglalkozas/ elhagyésara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora
/foglalkozas/ elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A pedagbgus kérésére az U.n. anyasagi nap kiadasat az intézményvezet6-helyettes
egyeztetésével az iskolatitkar intézi, melyet a dolgozo oktober 2-t61 december 1-ig, illetve a téli
szlinet befejezésétdl majus 30-ig veheti ki. A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon
felil — a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az intézményvezeto-helyettes javaslatainak
meghallgatisa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo.
Pedagogus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

5.3.2. A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézményvezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztdsat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

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

5.4. A belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési—oktatasi intézménnyel

A sziil6k, az osztalytanitokkal megbeszélt rend szerint irdnyitjak és/vagy kisérik a gyerekeket a
tanteremhez. Idegen érkezését a portas jelzi — telefonon vagy személyesen — a Keresett
személynek, és az iroddhoz, tanarihoz iranyitja a vendéget. A rendezvényre érkezd vendégek
fogadasarol €s elhelyezésérol a rendezvény szervezdje gondoskodik (ligyeletes tanuld, portas).
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A pedagogus illetve a személyzet elfoglaltsaga esetén a kiilsé személyek a zsibongdban
varakoznak.

Az osztalyszintii rendezvényeknél az osztalyfonok donti el, hogy fogadnak-e sziiloket,
vendégeket. Ha igen, az ligyeletesnek vagy a portasnak jelzi. Az iskolai szintii rendezvényeken
a szervezd(k), az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes dontenek a meghivottak
korérdl. Jelzik a kapuban iigyeletet ellatonak, ill. a portan tartdzkodonak.

Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartozkodas
rendjét az intézmény szabalyozza, illetve a benntartozkodas szabalyait a kihirdetett hazirend
tartalmazza.

Kiemelt figyelmet forditunk a sziilokkel, csaladokkal vald partneri kapcsolat kialakitasara,
fejlesztésére. Az iskola terliletén tartjuk a Sziilok-neveldk baljat (igény esetén Kkiilsé
helyszinen), melyen részt vehet olyan személy is, aki nincs jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény tereinek hasznalasardl az intézményvezetd dont.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik. Az intézmény Hézirendje tartalmazza a
hasznalatukban 1év6 1étesitmények és helyiségek hasznalati rend;jét.

6. EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozéasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi.
A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az intézményvezetd és helyettese rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni. A foglalkozasokat az Eves Munkaterv tartalmazza.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember elsd hetében
hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé
szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.
A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre 4llo oOrakeret
felhasznalasarol az intézményvezetd dont a munkakdzosség-vezetok €s az intézményvezeto-
helyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon

tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonbozd sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
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Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Szervezett foglalkozasok:

tanuldszoba és napkdzis foglalkozasok,
szakkorok,

énekkar,

tomegsport,

iskolai sportkor,

korrepetalasok, fejlesztések,
tehetséggondozas,

konyvtarlatogatas,

tanulmanyi €s sportversenyek,

hit- és vall4dsoktatas

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény kiilonb6z06 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény
egészével kapcsolatban 4all6 intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal. Kiemelt figyelmet forditunk az dévoda-iskola,
illetve iskolafokok kozotti partneri kapcsolatok kialakitasara, fejlesztésére a korai
iskolaelhagyas megeldzése érdekében.

A nevelési—oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatisa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitdsaval és a korményhivatal operativ kdzremiikodeésével
végrehajtando pedagogiai—szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s
pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellenérzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az
egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdogusok munkéjanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értékelését.

Té4jékoztatasi kotelezettséglinknek eleget téve a Szervezeti és milkddési
szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagodgiai Programot az intézmény honlapjan
hozzuk nyilvanossagra, hogy a sziilok és tanulok szabadon megtekinthessék.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az iskola kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartasért felelds személyek:

Fenntart6 — intézményvezetd
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» Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont — intézményvezetd-helyettes

*  Tudaskozpont — konyvtarostanar, napkozis neveldk, tanarok, tanitok

» Bobita Babszinhaz — napkozis munkakozosség-vezetd

«  Ovodak, kozépiskoladk — intézményvezeté-helyettes, intézményvezetd, tanitok,
tanarok

» Liszt Ferenc AMI — zeneiskolai 6sszekoto

* Gyermekvédelmi Szolgalat — osztalyfonokok,

* Nevelési Tanacsado — osztalyfénokok

»  Gyermek-ideggondoz6 — osztalyfénokok

* Nemzetk6zi kapcsolatok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, angol
szakos tanarok

* Renddrség, kozlekedésrendészet: tanitok, tanarok

* Helyi média: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

* Belvarosi Plébania: hitoktatok, tanitok

« Duna -Drava Nemzeti Park: intézményvezetd-helyettes és bioldgia szakos
pedagdgusok, tanitok, napkdzis nevelok

* Erdei iskola: intézményvezetd-helyettes, biologia szakos tanarok, osztalyfonokok

« KELLO: tankonyvfelelds

* Szinhaz: tanitok, tanarok

*  Pécsi Héerémt: fizika szakos tanar

*  Muzeumok: intézményvezet6-helyettes

A kapcsolattartds modjai: személyes taldlkozds, levelezés, értekezlet, tovabbképzés,
rendezvények, telefon, email.

A kapcsolattartdsért a megbizott személyek felelések. A kapcsolattartasrol, a felmertilt
problémakrdl, a feladatok végrehajtasarol rendszeresen tajékoztatjak az intézményvezetot.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes felelds. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald
részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgéalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetO-helyettes ¢és az
osztalyféonokok tartjdk. Feladatuk, hogy megelézzék a tanulok veszélyeztetettségét,
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veszélyeztetés esetén eljardst kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s
a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezetd-helyettes felelds.

8. AZ UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE
8.1. Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  dpolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola cimere és jelvénye: kor alaku, sarga alapon kék festékkel rajzolt, padban iild
kisdiakok.

8.2. Kitiintetések, elismerések

MEZOSZEL-DIJ:

Az iskolavezetés 1995. majusaban alapitotta a Trischler Ferenc szobraszmiivész altal tervezett
Mezdsz€l-dij bronz emlékplakettet.

A dijat azok a felndttek kapjak, akik hosszu idon keresztiil kiemelkedd munkajukkal sokat tettek
az iskolaért. A dij odaitélésérdl az intézményvezetd dont.

Tanulok jutalmazasa:

A ,KOZOSSEGERT” dijat az a 8. évfolyamot végzett tanuld kaphatja, aki aktivan és
kezdeményezd modon vett részt az iskola kozosségi életében. A dij odaitélését a
Didkonkormanyzat vezetdsége donti el.
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A ,,PAPA TUNDE DiJ-at az a 8. évfolyamot végzett tanul6 kaphatja, aki matematika vagy/és
informatika tantargyakbol kiemelkedd teljesitményt nyujtott. A dij odaitélésérdl a felsOs
munkak6zosség javaslata alapjan az intézményvezeté dont.

MEZOSZEL KIVALO SPORTOLOJA DIIBAN részesiilhet, akit a sport terén nyujtott
teljesitményéért testneveld tanara javasol, és akinek magatartasa is mélto az iskola hirnevéhez.

,JO TANULO — JO SPORTOLO” dijat az a tanulé kaphatja, aki

a sportéletben éveken keresztiil kiemelkedé munkat végzett, tanulmanyi
eredménye 4,5 vagy afolotti, magatartdsa mélt6 az iskola hirnevéhez. A dij
odaitélésérdl a testneveldk javaslata alapjan az intézményvezeto dont.

ARANYKOSZORUS MEZOSZEL JELVENYT kaphat az a tanuld, aki az iskolan kiviil is
Oregbiti az intézmény hirnevét. Tobb teriileten is kiemelkedd a teljesitménye, magatartisa
példas. A dij odaitélésrdl az iskola tantestiilete dont.

Az OSCAR-DIJAT egy alsés és egy felsds tanuld kaphatja meg, akik kiemelked6 kozosségi és
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didkonkormanyzat dont.

A DICSOSEG TABLA-ra felkeriilhet minden olyan tanulo, csoport, csapat neve €s oklevele,
aki teljesitményével kiemelkedden képviselte iskolankat és Oregbitette annak hirnevét. A
felkertilésrdl az intézményvezetd dont.

A csoportos jutalom formadi: szabad nap osztdlyprogramhoz, targyjutalom, lehetéség az
iskoldban alvasra.

9. VEDO — OVO ELOIRASOK

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

Az iskola védelmet biztosit a gyermekek szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A
tandrok ¢és a tanuldk egyiittesen felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megdrzésével €s az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos €s a védono.

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

* A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altaldnos, a
tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset megeldzési és
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munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
tanulok megértették-¢ az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatast.

* Az osztalyfonokok, a testnevelOk, az informatika szakosok, a technikat tanité tanarok
minden tanév elsd oOrdjan a tanuldkat altalanos baleset megel6zési, munka- ¢és
tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

* A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

* A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat — testnevelési
oran, szaktanteremben stb.—, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek. A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat,
kisérleteket.

* A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot — gytriit, karkotot,
nyaklancot stb. —, amely baleseti veszélyforras lehet.

* A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjéak el.

* Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato moddon elsdsegélyt nyujtani, €s a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto laddk az
elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben ¢€s a titkarsagon vannak elhelyezve.

* Az iskolaval tanul6i jogviszonyban lévék az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az épiilet biztositasa

Az iskola épililete riasztd rendszerrel biztositott, a rendszer egyenes szamitogépes
Osszekottetésben van az T.A.X. Team Security Kft-vel A rendszer betorés esetén hangjelzéssel
is riaszt.

Erzékelokkel ellatottak a bejarati ajtok, a zsibongd, a gazdasagi iroda, a szamitogépterem, a
konyha, a konyvtar €s az alagsori osztalytermek. A vagyonvédelmi szolgalat elsdként az iskola
nyitasaért, ill. zarasaért felelds személyt értesiti a riasztd miikodésbe 1épése esetén, masodszor
értesiti a portdsokat, harmadszor az intézményvezet6t. A helyszinre érkezés utan a fenti
személyek sziikség esetén értesitik a rendérséget.

Az iskola nyitasat-zarasat, ill. a biztonsagi rendszer ilizembe helyezését kiillon megbizott
személy végzi.

Az iskola teriiletére nyolc kamera van felszerelve, amely 5 napig régziti az eseményeket.
9.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény — a fenntart6 és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéallapodasa alapjan —
biztositja az iskolai tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét. Az intézményben tartozkodas
id6épontjai az orvosi szoba ajtajan olvashatd. Az iskolai tanuldk félévente fogorvosi
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Az intézmény biztositja a gyerekek szamara a szemészeti ¢€s
belgyogyaszati vizsgalaton valo részvételt is.
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Az intézmény felndtt dolgozdi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrol szolo torvény
keretében tigyeletes orvosi ellatast biztosit egy apoloval. Ok végzik a torvényben eldirt
rendszeres szliréseket is.

Az egészségiigyi ellatds idOpontjai az intézményben a tandriban lathatd, kihelyezésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

9.3. Rendkiviili esemény

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézményvezetot, majd a fenntartot. Az alséd
tagozatos tanulok a tanitok vezetésével a kivonulnak a veszély elharitasdig. A fels tagozatos
tanulok az o6rat tanitd neveld, ill. az osztalyfénok kiséretében kivonulnak.

Kivonulas helyszinei:

* Fels6s udvar Alsos udvar
» Iskolaajto elotti tér

A lehetdségekhez mérten:

«  Ertesitjiik a sziiloket
* megszervezziik a tanulok ebédeltetését, biztositjuk a napkozis
feliigyeletet

Amennyiben a rendkiviili esemény délutan torténik, Gigy a napkozis tanuldkat a napkozis
neveldk kisérik a fent emlitett helyekre. Azoknak a tanuloknak a feliigyeletét, kiséretét, akik
szakkdron, sport- és egyéb foglalkozasokon tartozkodnak, a foglalkozasvezetd latja el.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt 6rékat a neveldtestiilet ltal meghatarozott idében potolni
kell. Errdl értesitjiik az intézményvezetdt, a tanulokat és a sziiloket

Ttizriadd, bombariad6

A tlizvédelmi teenddket az iskola "Tilizvédelmi utasitdsa" alapjan az —A1 Kft. koordinalja. Tlz
észlelése esetén a tlizet €szleld tanuld azonnal értesiti valamelyik pedagdgust, vagy az
intézményvezetdt, aki azonnal értesiti a tlizoltokat €s gondoskodik az épiilet &ramtalanitadsarol
és kitiritésérol.

Bombariado esetén a tlizvédelmi utasitas szerint kell eljarni.

Bombariadé esetén az intézményben a lehetdségekhez képest azonnal értesiteni kell a
rendOrséget, és a tovabbiakban a renddrség altal javasolt magatartds valamint utasitdsok szerint
kell eljarni (az épiilet kiiiritése, lezarasa, a tanulok biztonsagos elhelyezése).

A renddrségi hivas utan azonnal értesiteni kell a fenntartot.

Tanulo6- és gyermekbalesetek
A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zését szolgalja a pedagogusok és gyerekek tanév eleji
tajékoztatoja. A tanulokat és sziiloket az osztalyfonokok tajékoztatjadk a balesetvédelmi
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eléirasokrol. A Varosi Rendérkapitanysag dolgozoinak kozremiikodésével tanuldink fokozott
baleset megel6zési és egészséges életmoddra nevelésben részesiilnek.

A szaktantermek balesetmentes allapotarol a szakos nevel6 gondoskodik. A meghibasodasokat
az intézményvezetének jelenti, aki gondoskodik elharitasarol. Rendezvények, tanulmanyi
kiranduldsok soran a nevel6 feladata a tanulok figyelmét felhivni a balesetek megeldzésére.

A kisebb sériilések esetén a portan elhelyezett elsOsegélydobozbdl biztositjuk a gyerekek
ellatasat az orvoshoz jutasig.

A harom napon tul gydgyulo sériilést okozd baleseteket azonnal ki kell vizsgalni. Baleset esetén
az iskolatitkar a KIR rendszerében rogziti a balesetet. A jegyzdkonyv egy-egy példanyat elkiildi
a fenntartonak, atadja a sziilonek, ill. az iskola 6rzi meg.

Sulyosabb baleset esetén a 20/2012.(VIII:31.) EMMI rendelet 169.§-a alapjan jarunk el. Tanév
elején tdjékoztatja az osztalyfondk a sziiloket a tanulobiztositas rendszerérdl, a kiegészités
lehetdségeirdl.

A felnétt ¢és gyermekbalesetek esetén értesiteni kell a munkavédelmi megbizottat, aki a
balesetrdl jegyzokonyvet vesz fel. Az eljaras részleteit az intézmény sajat hataskorében
szabalyozza.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és litemezését az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hatiskoriikben az
intézményvezeto-helyettes és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban foly6d oktato-—nevelé munkéra terjed ki.

Az ellenérzés formaéi:

* beszamoltatas,

» Oralatogatas,

* dokumentumelemzés,

» ¢értekezleteken valo részvétel,

* taniigyi dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és forumai:

* az intézményvezetés tajékoztatoja,
* munkak6zosségi, nevelOtestiileti értekezletek,

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

* A tanitasi orak.

36



Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a munkakdzosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal. Az onértékelési csoport tagja az
éves litemezés alapjan. A munkakozdsségek munkaja.

Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozosség-vezetd az iskola vezetosége
el6tti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az {ligyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezeto alkalomszertien ellendrzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd €s helyettese ellendrzik.
Az ligyeleti rendszer miikddését az intézményvezetd-helyettes ellendrzi.

Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. a torvényi eldirdsoknak megfelelden tajékoztatjdk az érintetteket.
Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést rendelhet el. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, a sziildi kozosség is. Az ellendrzés tapasztalatait
az ellendrzést végzO ismerteti az érintett pedagogussal, sziikség esetén a
munkako6zosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodhat. Az altalanosithatd tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti
vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet: O

az intézményvezeto;

az intézményvezetd-helyettes;
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
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Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el. A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom hoénapon beliil dont,
amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodaés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskort tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.

Személyét az intézményvezetd kozremitkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiligyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

11.2. Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto tiizi ki, az
egyeztetd eljarads idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

38



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

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

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az
egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort
tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarést az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja
le.

12. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:
* a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése, a KIR
rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
» az elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

o

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

* el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralap irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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12.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informdaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az helyettese
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztilyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.
Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

”or

12.3. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkarok drzik. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozé
személyesen felel.

12.4. Reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekekhez szdl, vagy az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze. Az

ezekkel kapcsolatos plakatokat, szordlapokat a faliGijsdgon csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyével lehet elhelyezni.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulod, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagobgiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartonal, az intézményvezetd helyettesi irodaban. Itt megtekinthetd
az iskola nyitvatartasi ideje alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idopontban.

14. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember ho 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2017. év szeptember ho 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az
intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Pécs, 2020. augusztus 27.

Wellisch Katalin
intézményvezeto

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2020. augusztus 27-
jén tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Pécs, 2020. augusztus 27.
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a didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 2020.
augusztus 27-én tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Pécs, 2020. augusztus 27.

szlldi szervezet képviseldje A
szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatot az intézmény
neveldtestiilete 2020.
augusztus 27. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag

Fenntartoi és mikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezéseket
nem tartalmaz.

A Pécsi Tankertiileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. A
fenntartoi értesités hivatkozasai a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol:

Wellisch Katalin
intézményvezetod
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MELLEKLETEK

1. szami melléklet A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

2. szamu melléklet AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI MUKODESI SZABALYZATA

3. szami melléklet TANKONYVRENDELESI SZABALYZAT

4. szamu melléklet

AZ SNI ES A BTM-ES TANULOKKAL VALO TEVEKENYSEG
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1. szamua melléklet

Torvényi hivatkozasok

1992. évi XXII. térvény: A munka torvénykonyve

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

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

3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositasarol ¢és
mindségfejlesztésrol

A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet

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

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

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol (Nkt. Vhr.)

2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
modositasarol 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A kdznevelési torvény 2019. évi modositasa

326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat elladtdsdban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

Az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kozpontrol szélo 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet
modositasarol szolo 103/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol
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2. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai komyvtar mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

A 3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl és Iranyelvek a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel
megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrél az allomanybol valo
torlésérol.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturélis alapellatasrol és a kulturdlis targyi
orokség védelmérol

16/1998. (IV. 28.)) MKM rendelet a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet
modositasarol Magyar K6zlony, 1998. 30. sz.

1/1998. (VIL. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet mddositasarol

(A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete) Miivelddési Kozlony, 1998. 26. sz.
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény és modositasai
A 63/2000. (V.26) korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) korm. rendelet
mobdositasarol

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

Az iskola Pedagogiai programja

A 2004. évi XVII. torvény. A tankonyvpiac rendjérdl €s a kdzoktatasrol szold
torvények modositasa.

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. tv.

I. Az iskola konyvtarara vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve:

ido:

Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola Konyvtara Cime:
7622 Pécs, Mez0Oszél utca 1. sz. Telefon: 72/314-012 Létesités

1999

Bélyegzo:
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A konyvtar fenntartdja
1. Fenntart6: Pécsi Tankeriileti Kozpont
2. Feliigyeleti szerve: Pécsi Mez8sz¢él Utcai Altalanos Iskola
3. Koordinacié kdzpont: Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola

A konyvtar jellege:
Az iskolai konyvtar a miikodtetd intézmény szerves része. Zart konyvtar, csak az
iskola tanuloi €s dolgozoi vehetik igénybe. Hasznélata ingyenes.

I1. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar Pécs belvarosaban miikodik.

Az oktatasi profiljara jellemzd az altalanos iskolasok oktatasa, nevelése 6-14 éves korig.
A tanuldcsoportok szama 16. Iskolankban kiemelt angol nyelvi tanitas folyik, valamint
fontos szerepet kap a kornyezetvédelmi és az egészséges életmddra nevelés, a
tanuldasmodszertan és kommunikacios ismeretek bovitése.

Az oktatés szaktermi rendszerben folyik. Napkozis foglalkozas az als6 tagozatban van.

Az iskolai konyvtar az iskoldhoz kapcsolt kiilon épiiletrészben, harom helységben,
onallo vizesblokkal miikodik. A legkisebb rész feldolgozo és irodai szobaként miikodik.
A nagyobb rész kiscsoportos foglalkozasok tartasara alkalmas, idonként o6rdknak ad
otthont, mig a kisebb részben fejlesztoorak folynak. A kolcsonézhetd dokumentumok
szabadpolcos rendszerben hozzaférhetéek. A kisebb részben talalhaté a kézikonyvtari
rész valamint a szakirodalom ETO rendszerben, a nagyobb részben a szépirodalom
szerz6i betlirendes elrendezésben. Az egyéb informacidhordozokat, tankdnyveket a
feldolgozo6 rész €s a nagyobb részben elhelyezett beépitett szekrény tartalmazza. A
konyvtarhoz tartozik egy informatikai ,.kucko” is, ahol két internetes eléréssel ellatott
szamitogép biztositja a gyermekek online informacidkhoz vald hozzaférését.

A konyvtar szamitogépe kapcsolodik a belsé és kiilsé halozatra egyarant.

A kolcsonzési 1d0 heti 24 ora, melynek beosztasa lehetdvé teszi a déleldtti tanitasi
orakhoz valo6 kapcsolddast €s a délutani szabadidds tevékenységet is.

A konyvtarosi teenddket informatikus-konyvtar szakos felséfokt végzettségli, foallasu
konyvtarostanar latja el.
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II1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

- Az iskolai konyvtar a Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola szervezetében
miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskolai koltségvetésben
gondoskodik.

- Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s irdnyitasat az intézményvezetoje latja el a
neveldtestiilet és a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe
vételével.

- Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével a teriiletileg
illetékes pedagogiai intézet segiti: Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és
Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja, 7626 Pécs, Egyetem utca 6.

- Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld
szakember végzi.

- A konyvtarat egy teljes dalldsban foglalkoztatott informatikus konyvtarosi
végzettséggel rendelkezd tanar vezeti.

IV. Az iskolai konyvtar feladatai
A konyvtar mitkodésének célja:

Az iskolai konyvtar {6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitason kiviil is lehetévé
tegye a gylijtemények hasznélatat. A nyitvatartasi idé megfeleld kialakitasdval biztositja
a konyvtari, valamint a kdnyvtarban tartott szakorak zavartalan megtartasat, a tanitashoz
sziikséges dokumentumok kdlcsonzését. Sajatos eszkozeivel — egyiittmitkodve az iskola
pedagogusaival — a tanuldk segitése eredményes tanuldsi, olvasdsi és Oonmivelési
szokésaik kibontakoztataséban.

1. Altalanos feladatok:

- gylUjtemények folyamatos, mindségorientalt fejlesztése, feltdrdsa, Orzése,
gondozasa ¢€s rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- tananyaghoz kapcsolt informacioszolgaltatas

- konyvtarkozi kolesonzés biztositdsa

- tandrai foglalkozasok tartidsa

- egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa

- konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is
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2. Kiegészito feladatok:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, segitése
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

3. Az iskolai konyvtaros feladatai

a konyvtarpedagogiai tevékenység tervezése €s irdnyitasa orak tartasa

a konyvtar éves beszamolojanak €s egyéb beszamoloknak az elkészitése
részvétel a konyvtarat érintd dontések eldkészitésében (pl: athelyezés,
berendezés, szamitogépes konyvtari program szakmai vizsgalata)

a konyvtar miikodési dokumentumainak készitése

kapcsolatok: az iskolan belill az intézményvezetdvel, a munkakdzosségekkel,
szaktanarokkal, didkonkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel,
egyéb szervekkel

szervezoi feladatok: konyvtar-, dokumentum-, informaciohasznalati tanorak

V. A konyvtar szolgaltatasai

1. Helyben hasznalat

Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.

- A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak; kéziratok, folyoiratok, szotarak,
audiovizualis eszk6zok, nagy értékii konyvek csak helyben olvashatdk. Ezt
egy piros vagy narancssarga csik jelzi a konyvek gerincén.

2. Kolcsonzés

Az erre a célra kijelolt allomanyrészbol

Az iskola dolgozéi egy tanévre kolcsondzhetnek korlatlan szdmban
dokumentumokat

Az alsd tagozatosok egyszerre csak egy dokumentumot kolcsondzhetnek 10
napra, majd kétszer hosszabbithatnak ujabb 10-10 napra, ha nincs eldjegyzés a
konyvre

A felsd tagozatosok egyszerre harom konyvet kolesondzhetnek 10 napra, majd
kétszer hosszabbithatnak tjabb 10-10 napra, ha nincs eldjegyzés a konyvre

A tankdnyvkolesonzés csak az adott tanévre vonatkozik, kiilon kdlcsdnzési lapon
torténik.

Konyvtarkozi kolcsonzés biztositasa

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
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- Csoportos hasznalat

- Informécidszolgaltatas

- Masolatszolgaltatas

- A konyvtéros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartdsokat, ezek:
= kolcsOnzési nyilvantartas
= statisztikai nyilvantartas
= szakoras foglalkozdsok nyilvantartasa

4. Tajékoztatas

VI. A gyiijtemény szervezése
1. Beszerzés

A konyvtaros ezt a feladatot a gazdasagi iligyintézd, a tantestiilet és a diakok
javaslatainak figyelembevételével végzi.

- A gyljtékornek megfeleld (Gylijtokori szabalyzat 2. sz. melléklet) allomanyt
alakit (gyarapit és kivon)

- Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani

- A konyvtéros felelds a tervszeri felhasznalasért, tudta nélkiil nem vasarolhato
dokumentum a konyvtar szamara

2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

- A tartés beszerzésre szant dokumentumokrél egyedi (cimleltar) és Osszesitett
(csoportos) allomany-nyilvantartast vezet a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
segitségével, szakszerilien, naprakészen

» Egyedi nyilvantartdsi dokumentumok a konyvtarban: kényv, CD, DVD,
szamitogépes dokumentumok

- Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése: folyodiratok szamainak
nyilvantartasa

3. Az allomany feltarasa

- Az iskolai konyvtar katalogusai

= Dbetlirendes leir6

= targyi katalogus, ETO szerinti
- Form4ja szerint
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»  szamitdgépes rendszer

4. Tervszeriu allomanyapasztas

- Természetes elhasznalodas

- Tartalmi elavulas

- Tobb példanyban meglévd, felesleges dokumentumok -  Elveszett
dokumentumok

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

- FElharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapads miatt
hasznalhatatlanna valt dokumentumok

5. Az allomany ellenérzése — leltarozas

Az allomany ellendrzése lehet idoszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
ellendrzest a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint, haromévente év elején, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik.

6. A konyvek elhelyezése, tagolasa:

Kolcsonozhetd alloméany szabadpolcon

Segédkonyvtar a feldolgozorészben

Kézikonyvtar szabadpolcon

Folyoiratok polcon, illetve gytijtépolcon, szekrényben
Audio-vizualis dokumentumok kiilon a feldolgozorészben
Konyvtari letétek kezelése (szaktanterem)

7. Az allomany védelme:

A konyvtar helyiségének megfelelden zarhatonak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros vagy
az intézményvezetd tudtival lehet bemenni. Amennyiben a konyvek mas célu
helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek zarhatonak kell lennie.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatd helyettes részaranyos anyagi
feleldsséggel tartozik. Ugyancsak részardnyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok
dolgozok, akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tanora, értekezlet) egyediil
vagy csoporttal a kdnyvtaros tavollétében igénybe veszik.

E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a konyvtar allomanyaért és
eszkozeiért.
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VI1I. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
intézmény  koltségvetésében  biztositja. A fejlesztésre  fordithaté  Osszeg
megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtarostanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
elokészitése a konyvtarostanar feladata.

VIII. A konyvtarhasznalat szabalyai
(Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. sz. melléklet)

1. Konyvtarhasznalok kore:

A konyvtarat hasznalhatja az iskola 6sszes dolgozoja, 6sszes tanuldja.

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

A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozéasait az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése eldtt.

2. A kolcsonzés nyilvantartasa:

A beiratkozott olvasdkra a szdmitogépes kolcsonzést alkalmazzuk.
Emellett a tankonyvkolcsonzés, erre a célra rendszeresitett adatlapon is torténik.

3. A konyvtar nyitva tartasi rendje: heti 24 ora

IX. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabdlyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

- Konyvtarhasznalati szabalyzat (1. sz. melléklet)

- Tankonyvtari szabalyzat (2. sz. melléklet)

- Katalogusszerkesztési szabalyzat (3. sz. melléklet)
- Gylyjtokori leiras (4. sz. melleklet)

Konyvtaros
A mikodési szabalyzatot jovahagyom:

Intézményvezetd

Pécs, 2017. szeptember 1.
1. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A hasznalatra jogosultak kore:

Beiratkozas feltételei:

- Alanyi jogon az iskola 0&sszes dolgozoja dijmentesen kolcsonozhet
dokumentumokat.

- Az iskola tanuldi csak a tanévente (szeptembertdl juniusig) kitoltott beiratkozasi
lappal és a sziil§ feleldsségvallalasaval kdlesondzhetnek. Beiratkozas alkalmaval
a didkok sziileinek nyilatkozatot kell tennie, — melyet alairasukkal hitelesitenek
—, hogy a konyvtar hasznalati szabalyzatat kotelezonek ismerik el. Az adatokban
tortént valtozasokat az éves beiratkozasok alkalmaval korrigaljuk.

- A tankonyvkolesonzés specialis kolcsonzési lapon torténik, €s csak a tankonyv
részlegre vonatkozik. Beiratkozas alkalmaval a didkok sziileinek nyilatkozatot
kell tennie, — melyet aldirasukkal hitelesitenek —, hogy a kdnyvtar hasznalati
szabalyzatat kotelezonek ismerik el.

- A tandrjeldltek csak vezetOtanaruk altal kdlcsonozhetnek.

A pedagdgus munkakori kotelezettségei, feladatai:
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A pedagogus munkahelyi jogait és kotelességeit az 1992.évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl szabalyozza.

A munkavégzésre vonatkozd eldirasokat a tv. 39-44. paragrafusai tartalmazzak.
Munkakori kotelességiik jogszabalyi leirasat a 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet
hatdrozza meg.

Igénybevétel ideje:

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

- Az also tagozatosok egyszerre csak egy dokumentumot kdlcsondzhetnek 10
napra, majd kétszer hosszabbithatnak ujabb 10-10 napra, ha nincs eldjegyzés a
konyvre.

- A fels0 tagozatosok egyszerre harom konyvet kdlcsondzhetnek 10 napra, majd
kétszer hosszabbithatnak tjabb 10-10 napra, ha nincs eldjegyzés a konyvre.

- A tankOnyvkolcsonzeés csak az adott tanévre vonatkozik.

2. Alapszabalyok:

Az olvasénak a konyvtarbol kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba
bejegyeznie nem szabad, 6vni kell a rongalodastol.

A pedagogusoknak az iskolai év végén kell visszahozni a konyveket, vagy egyeztetés
utan, ha a munkdjukhoz sziikséges dokumentumokra a kovetkezd tanévben is igényt
tartanak, azt kovetkezo évre is kolcsondzhetik.

A kolesonzott konyveket a tanuloknak az év zarasakor (az Oktatdsi Minisztérium altal
meghatarozott tanévzaras napjdig, javitovizsgara utalds esetén a vizsga letételének
napjaig) vissza kell hozni, nyaron a konyvtar zarva van.

A tanul6i jogviszony és a dolgozok munkaviszonyanak megsziinésével a konyvtari

tartozds rendezése is egyiitt kell, hogy jarjon. Ennek betartdsdért a titkdrné és a
konyvtaros felelds.

3. Eljaras a szabalyzat megszegése esetén:

A megrongalt vagy elveszitett dokumentumokat vagy azonos, vagy hasonld kiadasu
példannyal pétolni kell.
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4. A konyvtar hasznalatanak modja
Kolcsonzés: Az erre a célra kijelolt allomanyrészbol

- Az iskola dolgozdéi egy tanévre kolcsonozhetnek korlatlan szdmban
dokumentumokat

- Az als6 tagozatosok egyszerre csak egy dokumentumot kdélcsondzhetnek 10
napra, majd kétszer hosszabbithatnak ujabb 10-10 napra, ha nincs eldjegyzés
a konyvre

- A fels6 tagozatosok egyszerre harom konyvet kolcsondzhetnek 10 napra,
majd kétszer hosszabbithatnak 0jabb 10-10 napra, ha nincs eldjegyzés a
konyvre

- A tadmogatott tankonyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik

Eljaras, ha az olvaso a kolcsonzési hataridon beliil nem hozta vissza a dokumentumokat:

- Elso figyelmeztetés: 20 nap késés utan, szobeli figyelmeztetés
- Masodik figyelmeztetés: 30 nap késés utan, irasbeli figyelmeztetés
- Harmadik figyelmeztetés: 40 nap késés utan, masodik irasbeli figyelmeztetés

Az a tanul6, akinek konyvtartozdsa van, addig nem vehet részt a kolcsonzésben, mig
tartozasat nem rendezi.
Helyben hasznilat:

Jogosult rd a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.

- A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak; kéziratok, folyoiratok, szotarak,
audiovizualis eszkdzok, a muzedlis vagy nagy értékii konyvek csak helyben
olvashatok. Ezt egy piros vagy narancssarga csik jelzi a konyvek gerincén.

- A konyvtarban a nyugodt kutato- és gytijtdémunka érdekében csendesen kell
viselkedni.

- A rendszerezettség fenntartdsa €rdekében a polcrdl levett konyveket az
asztalokon kell hagyni. A konyvtarat a konyvtaros tudtaval lehet igénybe
venni.

- A konyvtarba csak tanari felligyelettel 1éphet tanulo.

- A konyvtarba ¢lelmiszert bevinni nem szabad.

Szolgaltatasok:

Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idon beliil.
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Masolatszolgaltatds: fénymasolas, szkenelés
- Tanulési folyamatokhoz, oktatashoz kapcsoloddé konyvtari anyagok
masoltathatok
- A masolandd anyagok lapszama nem haladhatja meg a 30 oldalt
- A masoland6 anyagok masolési hataridejét a konyvtaros egyéb tevékenységei
befolyasolhatjak

Konyvtarbemutato foglalkozasok:
- Konyvtarhasznalati ismereteket nyajté orak igényelheték barmely
tantargyhoz kapcsoltan
- A konyvtari dokumentumokat igényld szakorak eldkészitése kérhetd
- A konyvtarban tartando6 foglalkozasok maximalis 1étszdma 14 {6
- Az 6rék igénylése eldzetes egyeztetéssel torténik

Rendszeres tajékoztatas:
- A konyvtar tajékoztatja olvasoit a konyvtar 0 valtozasairdl, értekezleten,
faligjsagon, vagy személyesen

Konyvtarkozi kélcsonzes:

- A konyvtar kapcsolatban 4ll az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrel
(ODR), melynek segitségével igénybe vehetd a konyvtarkozi kolcsonzés
(http://www.odrportal.hu/)

- Csak az oktatasi-tanitasi folyamatokhoz kapcsol6dé dokumentumok lekérése
lehetséges

- A konyvtarkozi kdlesonzés tovabbi rendjét az ODR hatarozza meg

5. A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 24 ora
6. Allomanyvédelem:

A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerli hasznalata, tisztan tartasa kiilonosen fontos.

A raktari rend kialakitasaért a konyvtaros felelds, valamint ¢ feliigyeli és irdnyitja a
konyvtarban a takaritdsi munkalatokat, melynek rendje a kovetkezo:

- Naponta: sziikséges a helyiségek felseprése, a padld apolasa. - Heti egy
alkalommal: (péntek), a polcok pokhalozasa.

- Evente: a fiiggdnyok, drapériak kimosasa, az ablakok tisztitasa.

- A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

- A dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos.
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2. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT
Tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyozasok:

23/2004. (VI11.27.) OM RENDELET
5/1998. (11.18) MKM RENDELET 2001.
EVI XXXVII TORVENY

Az allamtdl kapott timogatason vasarolt konyveket két csoportra bontja:

Tartos tankonyvekre, melyek az iskolakonyvtari alloméanyba keriilnek. Ezekbe tartoznak
azok a tankonyvek, melyekbe a gyermeknek dolgoznia nem kell, vagy atlaszok,
szotarak, tanitasi segédanyagok, kdtelezd és ajanlott olvasmanyok.

Munkatankonyvekre, melyek a tanuld sajat tulajdonaba keriilnek, errdl a konyvtar a
tovabbiakban semmilyen nyilvantartdst nem vezet. Ide tartoznak a munkafiizetek,
munkatankonyvek, alsés tankonyvcsomagok.

A tankonyvekkel kapcsolatos mindennemii feladatokat a ,, Tankonyvellatas rendje”
itemterv  tartalmazza. Ebben a  feladatban részt vesznek: igazgato,
munkak6zosségvezetok, osztalyfonokok, tankonyvfelelds, konyvtaros.

A tankOnyvrendelési iitemterv iddszakokra és feleldsokre lebontva tartalmazza az
aktudlis teenddket.

Nyilvantartas:

A tartés tankonyveket kiilon gylijteményként TK betiijelzettel megjeldlve tartja nyilvan
a konyvtar. A Tankonyvi allomany létrehozasadnak kezdete 2010/2011-es tanév.

Kolcsonzés:

A tankonyvek kolcsonzése tanévkezdéskor torténik a sajat tulajdonba adott
tankonyvekkel egy idében. A szoftverbdl letoltheté mellékelt szallitjegyen tételesen
felsorolt konyvek cime mellé és/vagy a konyvtaros altal kiallitott ,, Tankényvkolcsonzési
jegy” cimli nyomtatvanyra keriilnek az adott tanul6 altal kdlesonzott tartds tankonyvek
darabszdmai A konyvek atvételét és a kezelésiikre vonatkozd szabdlyok betartasat a
tanulo alairasaval elfogadja.

A tartds tankOonyvek kezelésre vonatkozd szabalyok:
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Az atvett dokumentumok a konyvtar tulajdonat képezik. A konyvekbe beleirni sem
tollal, sem ceruzaval nem szabad. A konyvek megrongalodasa vagy eltiinése esetén a
sziilének potlasi kotelessége van. A konyvek visszahozatalanak hatarideje az Oktatési
Minisztérium altal meghatarozott tanév vége (javitovizsga esetén a vizsga napja. Ha a
gyermek év kozben elhagyja az iskolat, a ,, Tavozasi bizonyitvany” addig nem adhat6 at
neki, amig tankonyv (és egyéb konyvtari konyv) tartozasat nem rendezi.

Selejtezes:

A tartds tankOnyvek selejtezésének elve a haromévenkénti allomanycsere. Ez alol
kivételt képeznek a behajthatatlan kdvetelés vagy az elavulas miatti selejtezések.

Kartérités:
A konyv rendeltetésszerli hasznélata soran keletkezett karokat a tanulonak nem kell

megfizetnie. A konyvek megrongéaldodasa vagy eltlinése esetén a sziilének potlasi
kotelessége van.
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3. sz. melléklet

KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 digitalis kataloguscédula tartalmazza:
» raktari jelzetet,
» a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat, 0 ETO szakjelzeteket,
* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzdségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

* (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

*  megjegyzések

* kotés: ar

* |ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
» a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
* cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos
jelentésti sz0)
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» kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallito, valogato, atdolgozd)
* targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

1.4. Az iskolai kényvtar katalogusai

- Az iskolai konyvtar katalogusai
* Dbetlirendes leir6
= targyi katalogus, ETO szerinti
- Formaja szerint
. szamitogépes rendszer - Raktari katalogus
. Digitalis

Szamitogépes feltaras, SZIREN Integralt Konyvtari Szoftver alapjan.

A kataldgusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendd az észlelt hibak
azonnali kijavitésa.

Iskolai konyvtarunkba az tijonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.0) Késziték
neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2004.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozésat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozéas menete a program ajanldsai nyoman torténik.
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1.

3.

4. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gytujtokori szabalyzat elkészitéséhez felhasznalt irodalom

Dén Krisztina: Az iskolai konyvtarak miikodési rendje. Modszertani utmutato az iskolai
konyvtarak miikodési szabalyzatanak elkészitéséhez, atdolgozasahoz. Bp.

FPI, 1992.

Dén Krisztina — Dragos Katalin — Homor Tivadar: Igy miikodik az iskolai konyvtar.
Modszertani  Gtmutatd az iskolai konyvtirak milkodéséhez ¢és mitkodési
dokumentumainak elkészitéséhez.

Bp. FPI, 1998.

Iskolakdnyvtaros — Modszertani €s tajekoztatd folyodirat

1999. éprilis 3. évf. 1. szdm

. Alapdokumentumai

Az 1996. évi LXII. Torvény a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. Torvény
modositasarol

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedagogiai programja

A mivelddési és kdzoktatasi miniszter 16/1998.(IV:8.) MKM rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet modositasarol
A miivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete tankonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az MKM tajékoztatoja a funkciondlis taneszkdzjegyzeékrol. Ajanlas a taneszkdzfe-
jlesztéshez



I1. Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok
1. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar az iskolahoz kapcsolt kiilon épiiletrészben, harom helységben, 6nalld
vizesblokkal miikodik. A legkisebb rész feldolgozo €s irodai szobaként mitkodik. A nagyobb
rész kiscsoportos foglalkozasok tartasara alkalmas, idonként nyelvi 6raknak ad otthont, mig a
kisebb részben kéthetente fejlesztoorak folynak. A kdlesonozhetd dokumentumok
szabadpolcos rendszerben hozzaférhetdéek. A kisebb részben talalhato a kézikonyvtari rész
valamint a szakirodalom ETO rendszerben, a nagyobb részben a szépirodalom szerzoi
betlirendes elrendezésben. Az egyéb informécidhordozokat, tankdnyveket a feldolgozo rész és
a nagyobb részben elhelyezett beépitett szekrény tartalmazza.

A konyvtarosi teendOket felallast konyvtarostanar latja el, végzettségei: tanitd, ének zene
miuveltségteriilettel, gyogypedagogus tanar, informatikus konyvtaros, konyvtarpedagogus—
tanar.

Heti nyitvatartasi id6 24 ora.
2. A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai munkajaban

Az iskola nevelési-oktatési céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak. A kultara €s
miuveltség atadasa oly mddon valosul meg az intézményilinkben, hogy a térvény altal eldirt
Nemzeti Alaptanterv miivelodési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi Szinten
¢vfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

Az iskola jellegét, tantargyi rendszerét figyelembe véve gondosan kell megvalogatni, illetve
bdviteni kell néhany kiemelt szakteriiletet: Ezek a prioritasok, kiemelt tevékenységi formak a
kovetkezok:

*  kommunikécid képesség fejlesztése

* nivdcsoportos angol nyelvoktatas

* informatika—konyvtarhasznalat

A korszerli iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskozponttd valik. Gylijteményének
sz¢éleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informacidhordozokat, amelyeket
az intézmény oktatasdban hasznosit, befogadva, felhaszndlva a kiilonb6z0 rdgzitési, taroldsi és
keresd technikakat.
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A konyvtarunknak lehetdsége van szamitogépes halozathoz valo csatlakozasra. A j6vO nagy
lehetdségeének tekintjiik ennek a kiaknazasat.

A konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen — az 6nalld ismeretszerzes
érdekében a tanulonak el kell sajatitani a hasznalatanak technikéjat, modszereit.

I11. Az allomanyalakitas alapelvei

1. AZ ALLOMANYGYARAPITAS MODJA:

- Megrendeléssel

- Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol

- Ajandék formdjaban intézménytdl, maganszemeélyektol

- Alapitvanyi timogatassal

1.1. A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- Tematikus:

Tanulashoz, tanitdshoz kapcsolédo irodalom, pedagodgiai, pszicholdgiai irodalom,

tehetséggondozas figyelembevétele

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri €s aranyos allomanygyarapitast a

tanulok, és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytijtékorébe tartozdo dokumentum vehetd

fel

A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése

a legfontosabb

Sziikos anyagi lehetdségek esetén elsdbbséget €lvez a kézikdnyvtar gyarapitasa

Tartostankonyvek: feladatgytijtemények, angol nyelvkonyvek,
szoveggyljtemények, foldrajzi, torténelmi atlaszok - Nyelvi szempont:

Magyar nyelvii dokumentumok

A tanitashoz kapcsolodd angol, német €s orosz ismerethordozok

Angol olvasmanyok kiilonb6z6 korcsoportoknak - Formai szempont:

A kisméretli és gylijtok szamara késziilt konyveket nem gytijti a konyvtar

- Dokumentumtipusok:

Konyv

Periodikumok = CD lemez
Kottak

DVD

Kéziratok

CD-ROM
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AZ ALLOMANYBOL KIVONAS MODJAI

- Természetes elhasznalddas

- Tartalmi elavulas

- Tobb példanyban meglévo, felesleges dokumentumok - Elveszett dokumentumok

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

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

2.1. A leselejtezend6 dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- Iskolank konyvtari alloménya kissé elhasznalddott, ezért f6 célunk a folyamatos
frissités, korszeriisités a mindség orientalt gylijtemény kialakitasa érdekében.
- Az apasztast a minden tanév elején végezziik, 100-200 darab konyv leselejtezésével.

IV. A fogyujtokor és mellékgyiijtokor

1. A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE

Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gytijti be allomanyat, a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden, teljességgel egyetlen tantargy, szakteriilet irodalmat sem gytijti. ElsObbséget
¢lveznek a tantdrgyak oktatisaban felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii
gylijteményei.

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informaciohordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van.

- Fogyljtokorébe tartoznak a konyvtar elsédleges funkcidjabol adodd feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok.

- Mellékgylijtokorébe a konyvtar masodlagos funkciojabol fakado sziikségletek
kielégitését szolgaldo dokumentumokat soroljuk.

2. Fogyujtokor teriiletei

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztosités.
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A PP és a kiilonb6z0, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitasadnak, tanuldsanak
alapdokumentumai tiikr6zik a tantargyi eszkozigényeket.

A fOgyljtékor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartasdval torténik, lehetOség szerint
teljességre torekvOen, mindségorientaltan.

2.1. Konyvek

2.1.1. Altalanos miivek: 0

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos ¢s
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,

évkonyvek, cimtarak, almanachok, atlaszok, torvénytarak, kronoldgidk, bibliografiak,
repertériumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

2.1.2. Filozofia, pszichologia: 1

Pszicholégia, logika, erkolcstan, filozofia altalanos ismertetoi.

2.1.3. Vallas, teologia: 2

Biblia, mitoldgia alapmiivei, keresztény vallas és nem keresztény vallasok bemutaté miivei.
2.1.4. Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz: 6sszefoglalo jellegli miivek.

Szabadidd felhasznalasa.

Pedagogia: Palyavélasztdsi, tovabbtanuldsi utmutatok. A  pedagogusok on- ¢€s

tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd €s a felkésziilést eldsegitd pedagogiai szakirodalom és
hatartudomanyai.

2.1.5. Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi mivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,

foldtudoményok, dslénytan, biologia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei. Munkaeszkozként
felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

2.1.6. Alkalmazott tudomanyok: 6
Altaldnos miivek.

A higiénidval, az ember szervezetével, az egészséges ¢életmdddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjesztd munkak.
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2.1.7. Mivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglalo miivei.
Zene, zeneszerzok életrajzai, miielemzések.

2.1.8. Nyelv és irodalom: 8

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

2.1.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Baranya megyére és Pécsre vonatkozo helytorténeti kiadvanyok. Az

iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

Foldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglald munkai, kiemelten Eurdpara és Magyarorszagra
vonatkozoan.

Torténelemtudomany elmélete €s segédtudomanyai 6sszefoglald alapszintli munkai, Eurdpa és
Magyarorszag torténete. [rok, koltok életrajzai.

2.1.10. Tankonyvallomany

Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok. Iskolai
tinnepélyek megrendezéséhez, tanulményi versenyekhez, vetélked6khoz, palydzatokhoz
sziikséges dokumentumok.

2.1.11. Szépirodalom

Magyar proza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai €s a kotelezd és ajanlott
olvasmanyok. Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggylijtemények.

2.2. Periodika
- pedagogiai folyoirat
-+ mddszertani folyoirat
- atananyagokhoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhatd szakfolyoiratok
- az igényes mivelddést és kikapcsolddast, egészséges €letmodra nevelést nyujto
ifjisagi lapok, folyoiratok
- palyazati figyeld
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2.3. Kéziratok O
palyamunkak
- helyi tantervek, segédanyagok
- hivatalos iskolai alapdokumentumok

2.4. Audiovizualis informaciohordozdok

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges dokumentumok, beleértve a szamitdogépes
informacidhordozokat, interaktiv tananyagokat is.

3. Mellékgyiijtokor teriiletei

Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tli ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gyljtés szelektalva torténik.

3.1. Konyvek
3.1.1. Filozofia, pszichologia: 1

Logikai modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés. Az
egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.2. Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany.

Folklor, néprajz.

Pedagogia: Az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felséfoku

szakirodalom.
Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.3. Természettudomanyok: 5
Asvanytan. A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutato tajékozodast
segitd dokumentumok.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.4. Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem. Az egyéni
mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.
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3.1.5. Miivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai. Az
egyéni milvelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.6. Nyelv és irodalom: 8 ldegen
nyelvek nyelvtana.

Az irodalom klasszikusairdl sz616 olvasmanyos miivek.
Az egyéni milvelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.7. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok életrajza. Hires torténelmi személyek életrajzai. Az
egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.8. Tankonyvallomany

A kovetkez6 iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgylijtemények, példatarak, tesztek.

3.1.9. Szépirodalom
Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szépirodalom.
3.2. Nem konyv alapu ismerethordozok

A tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informaciohordozok.
3.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

* Egyetemi ¢és fdiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is
hasznalhatok

* Irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztatd olvasméanyok [
Altudomanyos miivek

+ Ertéktelen, csak szérakoztatd audio-vizualis dokumentumok

* A tanitott tantdrggyal kapcsolatban allo, de talzottan részletezd, felsOszintli
szakirodalom

* A felsOoktatas-, képzés problémaival foglalkozd miivek

* Szaktudomanyi demonstracios anyag
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V. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege
1. A gyiijtokorébe tartozo dokumentumtipusok
1.1. irasos dokumentumtipusok
- konyv
- tankoOnyv, tartoés tankdnyv, modszertani segédanyag
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat
- kéziratok (pl.: palyamunkak)
- kottak
1.2. Hang dokumentumok
- CD lemez

1.3. Audio-vizualis dokumentumok

- CD
- DVD

1.4. Egyéb informaciohordozok

- oktatécsomag
- szoftverek, CD-ROM
- interaktiv tananyagok

2. A gylijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gylijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden, teljességgel egyetlen tantargy, szakteriilet irodalmat sem gytjti. ElsObbséget
¢lveznek a tantdrgyak oktatasaban felhasznalhaté tudomdanyteriiletek enciklopédikus szintii

gylijteményei.
3. Nyelvi elhatarolas
Magyar nyelvili kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- €s kisszotarait,

nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzo anyagait, egyes szépirodalmi
alkotasait, valamint az angol nyelv olvasményalapu oktatdsadhoz regényeket, mesekonyveket.
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4. Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a kiilonb6z6 allomanyrészekbe
dokumentumonként 1 — 1 példanyt all médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:
- angol szotarbdl tanuldcsoportonként 1 — 2 tanuldra 1 pld - hazi olvasmanyokbol
tanulocsoportonként 4 — 5 tanuléra 1 pld.

- egyes pedagogiai segédkonyvbol pedagogusonként 1 — 1 pld.
- ajanlott olvasmanyokbol tanul6csoportonként 10 tanulora 1 pld.

VI. Részletes gytujtési szabalyok
1. Ismeretkozlo irodalom
Kiemelt teriiletek: Az iskola specialis képzésébdl, hagyomanyaibol ad6do konkrét teriiletek.

A teljesség igényével gylijtendok az alap és kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak

- a tudomdanyok, a kultira, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintli sszefoglaloi

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakiranyu segédkonyvek

- atantargyak elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi

- amunkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom

- az intézmény érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- atovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi ttmutatok, felvételi tajékoztatok

- helytorténeti  kiadvanyok, az iskola torténetével, névadojaval foglalkozo
dokumentumok

Valogatva gytjtjik a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat
munkaltatd eszkozként haszndlatos dokumentumokat. Az iskolaban tanitott nyelvek
oktatasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvli segédleteket, a tanult tantargyakban wvalo
elmélyiilést szolgald és a tananyagon tilmutaté alap €s kozépszintli irodalmat.

2. Szépirodalom
Kiemelt tertilet: a helytorténeti szempontbol kiemelt szerzék miivei
A teljesség igényével gyljtjiik az atfogd lirai, prozai és dramai antologidkat, a helyi tantervben

meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a tantargyi program altal meghatarozott
klasszikus és kortars szerzOk valogatott miiveit, gyilijteményes koteteit. A magyar ¢€s kiilfoldi
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népkoltészetet bemutatd antologidkat, gylijteményes koteteket, a nevelési program
megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal gylijtjiik a tematikus antologidkat, az ifjusagi regényeket, elbeszélés ¢s
verseskoteteket

Erds véalogatéssal gyiijtjiik a tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalmat, a regényes életrajzokat, torténelmi regényeket, a kiemelkedd, de a

tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miiveit.

3. Pedagogiai irodalom

Teljességre torekvden gyiijtjiik a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek,
feladatlapok, tanmenetek, a tanitdsukhoz sziikséges moddszertani segédleteket,
feladatgylijteményeket, tesztkonyveket.

Erésen valogatva gyljtjiilk a pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat
pedagogiai és pszichologiai Osszefoglalokat, kiemelkedé pedagdgiai munkakat. A PP-ben
megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsdhoz sziikséges szakirodalmat, a
miuveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit, a tanitdson kiviili foglalkozasok
dokumentumait. A  tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds ~modszertani  irodalmat,
segédkonyveket, segédleteket az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi itmutatoit
az altalanos pedagogiai és tantargymoddszertani folydiratokat.

A csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozd, palyavalasztassal,
tovabbtanuldssal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatokat, az iskoldval kapcsolatos
statisztikai, jogi €s szabalygytijteményeket, az iskola torténetérdl sz616 dokumentumokat.

4. Konyvtari szakirodalom

Erésen valogatva gyljtjiilk a kurrens, retrospektiv jellegli tdjékoztatdsi segédanyagokat, a
konyvtari munka modszertani segédleteit, Osszefoglald munkdkat ¢és a konyvtari
jogszabalyokat, iranyelveket.

5. Hivatali segédkonyvtar

Gytijteni kell az iskola irdnyitdsdhoz, gazdalkodasahoz, tigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket.

6. Kéziratok

Gytijteni kell az iskola pedagogiai dokumentécioit, palyazati munkakat.
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7. Periodika gytujtemény

Gytjteni kell a pedagogiai folydiratokat, modszertani folyoiratokat, a tanagyaghoz kapcsolodo
rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratokat, palyazati figyel6t, a helyes életmodra nevelést
szolgalo, a kulturalt szorakozast segitd folyodiratokat, ifjisagi lapokat.

8. Audiovizualis gyiijtemény

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV — dokumentumok, DVD-k, szamitogépes
informaciohordozdk gylijtése a meghatarozo.

Pécs, 2017. szeptember 1.

A gylijtékori szabalyzatot jovahagyom:

Intézményvezetod
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3. szamu melléklet

A Pécsi Mez6szél Utcai Altalanos Iskola TANKONYVELLATASI RENDJE

1. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS TORVENYI HATTERE:

* 4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

+ 16/2013 EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

« 20/2012.(VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmiivelddési
intézmények névhasznalatarol

* 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2004. évi XVIL Torvény A tankdnyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrdl szolo torvények modositasa.

o 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tank6nyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rend;jérol

e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol,

e 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol,
*  3/1975.(VI11.17.) KM-PM szami rendelete a konyvtari ellendrzésrdl (leltarozasrol) és az allomanybol
valo torlésrol

* azadott évre sz0l6 kozponti koltségvetési torvény

2. FOGALMAK, KIFEJEZESEK ERTELMEZESE:

Kolcsonzott tankonyv = az iskola konyvtaraba Kiilongytijteményként nyilvantartott, beleltarozott
tankonyvek kolcsonzése egy tanévre a tanuldk részére. A kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az adott konyvnek masik példanyéaval karpotolni. A
konyv beszerzésében a tankdnyvfelelds segitséget nyujthat.

Kotelez6 és ajanlott irodalom = A pedagogiai program végrehajtasahoz felhasznalhato
(alkalmazhat6) barmely konyv, melyrdl az adott munkakdzosség, szaktanar dont.

Tankonyv = Nyomtatott formaban megjelent, illetve elektronikus adathordozon rogzitett konyv,
amelyet a 17/2014. EMMI rendeletben meghatarozott eljaras keretében tankonyvvé nyilvanitottak.

Tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely
* nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat,
* Jlegalabb egy, altala lefedett pedagédgiai szakaszt atfogd kisérleti program keretében
kiprobalasra keriilt,
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» nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos
technoldgiai feltételeknek, és
= alkalmas arra, hogy a tanuldok legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak

Munkatankonyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankonyvben elhelyezett,
de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomassal onalloan eldallithatd feladatlapon kell az eldirt
feladatot megoldania.

Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald esd, nyomtatott forméaban megjelentetett vagy elektronikus
formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany,
amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorldsat,
elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.

Konyvhoz kapcsolédo kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény, képletgyiijtemény,
tablazatgyijtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy
audiovizualis mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi
védelem ald esd, nyomtatott formdban megjelentetett vagy elektronikus forméaban rogzitett és az e
rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek
az alkalmazasa nélkiil a kapcsolddo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkiilozhetetlen valamely muveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési
szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyagéanak atadasahoz, feldolgozasahoz.

3. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
3.1 A tankonyvek kivalasztasanak rendje:

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzés,
a tankOnyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanulgja részére biztositsa a tankonyvhoz
val6 hozzajutas lehetOségét.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével barmely
tantargy, miveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankonyv, amelyet az e rendeletben a tartds
tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankOnyvrendelés soran a tartos
tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvek kivéalasztasanak tovabbi kritériumai: =
a szakmai munkakozosségek véleménye
= a helyi tantervben megfogalmazott kritériumok
= a tankOnyvellatasi torvényben megfogalmazott egyéb elvarasok — kiilonos tekintettel a
konyvek tomegére vonatkozoan

Kivalasztas folyamata:
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1. A munkakozosségek ¢€s az egy tantdrgyat tanitok meghatarozzdk a kiilonb6z6
évfolyamokon
hasznalni kivant tankonyveket. Hatarido: az éves tankonyvjegyzék megjelenési idopontja

2. , Tankonyvrendelési értekezleten” az igazgatd, a munkakozosség-vezetok, a
tankonyvfelelds és a konyvtarostanar — a torvényi eldirasok figyelembevételével —
meghatarozzak a rendelni kivant tankonyveket. Hatarido: aprilis 1.

3. Az igazgatohelyettes beszerzi az iskolai sziildi szervezet véleményét a rendelni kivant
konyvekrdl. Hatarido: aprilis 15.

4. A didkonkormanyzatot segitd pedagogus beszerzi az iskolai diakonkormanyzat
véleményét. Hatdaridd: Aprilis 15.

3.2 Tankonyvek megrendelése

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankdnyvtorvény 4. § (6) bekezdés
értelmében allami kozérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellato Kiemelten Kdzhaszni Nonprofit

Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) lat el.

Rendelés menete

1. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példdul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Nyilatkozat elkészitése a Konyvtarellato szoftverének segitségével. Felelos: Tankonyvfelelds.

Hatarido aprilis: 15. (A Konyvtarellato on-line feliilet megnyitasi idopontjanak fiiggvényében)

2. Nyilatkozatok kiosztdsa—visszaszedése. Felelosok: Osztalyfonokok. Hatarido: aprilis 20.

3. Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziil a tankonyvrendelés, melyben az Gj osztilyok varhato,
becstilt 1étszamat is figyelembe vessziik. Felelos: tankényvfelelos.

A tankonyvrendelést a kdzpont fenntartdsaban miikddo iskola a kdzpont egyidejii tajékoztatasaval a
koznevelés informacids rendszerének €s a Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, kiildi meg azzal, hogy: a) a tankdnyvrendelés hatarideje
aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.

c) a potrendelés (A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor,
ha a modositds oka vagy az osztalylétszam valtozasa, vagy az, hogy az adott tanévi
tankonyvjegyzék a hataridét kovetéen tjabb tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és
az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.) hatarideje szeptember 8.
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A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre alloé informacidk alapjan kell
megtenni. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

Pedagogus-kézikonyvek

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tankonyvjegyzéken
1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden év junius 30-dig pedagogus-
kézikonyvenként 0sszesitve meghatarozza, és a pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését
— amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott koznevelési tankdnyvhoz fejlesztett pedagogus-
kézikonyv lehet — a tankdnyvrendelés modositdsanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére.
A kiadé az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagodgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja. Felelos:

tankonyvfelelos. Hatarido: junius 30.

Hit-és erkolestan konyvek

Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellaté részére. A
Konyvtarellatd az adott egyhédzra vonatkozd adatok Osszesitését kovetden megkiildi az adatokat az
érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstanoktatdshoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérol
¢s az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

3.4 Tovabbi feladatok:

Kozzétenni mdajus 31-ig az iskolai honlapon, azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.
Felelosok: tanitok, magyar tandrok és a Konyvtarostanar.

A tanév soran kikolcsonzott tankonyvek visszavétele, selejtezése. Felelos: Konyvtarostanar.
Hatarido: junius 15.

A sziilok, a tanulok értesitése a tankonyvatadés idejérdl és modjardl a honlap segitségével. Felelos:
Igazgatohelyettes. Hatarido: augusztus 25.

A megrendelt tankonyvek fogadésa, atvétele, Orzése €s kiosztasa. Felelos. tankonyvfelelos. Hatarido:
augusztus vegetol.

Tartos tankonyvek beleltarozasa, az ingyen tankonyvek biztositasa a konyvtarbol. A kdznevelési
torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek
kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari alloméanyéaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. Felelos: Konyvtarostanar. Hatarido: szeptember vége.
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A tankOnyvellatasi szerz6dés kotelez6 kereskedelmi feltételei

1. A Konyvtarellatd koteles a megrendelt tankdnyveket a tankonyvszerzédéssel érintett iskola
helyiségében a megallapodas szerinti idOpontban az iskolanak atadni.

2. A kozpont, az iskola az iskolai tankdnyvrendeléssel érintett tankonyvek vonatkozasaban koteles
mennyiségi vagy mindségi kifogasait haladéktalanul jelezni a Konyvtarellatd részére, melyet a
Konyvtarellatd a kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponttal, a nem a kdzpont altal
fenntartott iskola esetében az iskolaval kozosen megallapodott feltételekkel orvosol.

3. A Konyvtarellatd a tanuldk részére megrendelt tankonyvek vonatkozésaban fennalld szamlaadasi
kotelezettségét legkésObb a tankonyveknek a tanuldk részére torténd dtadasat kdvetd tizendt napon
beliil koteles teljesiteni.

Hibas tankonyvek cseréje. Felelos: Tankényvfelelos. Hatarido: dtvételt kéveto néhany nap.

Gondoskodas a tanév kozben felmeriil tankonyvigények kielégitésérol. Felelosok: osztalyfonokok,
iskolatitkar, tankonyvfelelds, Konyvtarostanar. Hatdrido: folyamatos.

4. TARTOS TANKONYVEK, SEGEDKONYVEK NYILVANTARTASA, KEZELESE

A tankonyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan. Megkiilonboztetd jele
TK, amely minden konyvbe belekeriil — megkiilonboztetve a tobbi konyvtdl. Pl. TK/17015.3 A
konyvtar bélyegzdje a cimoldalon, benne a konyv leltari szdma.

A tankonyvek és segédkonyvek rogzitése a Szirén integralt konyvtari programmal torténik.

Az allomanyba vett tartds tankonyvek nem vasarolhatok meg a konyvtartol.

A tartos tankonyvek kiilongylijteményt képeznek. A tankdnyvszekrényekben keriilnek elhelyezésre.

Tanuldi kodlesonzések:

Az iskolai konyvtar alloményaban meglévl tankonyveket a tanulok egy tanévre kdlcsondzhetik.
Potvizsga esetén a vizsga letételéig.

A kolcsonzést a Szirén integralt konyvtari rendszerben tartjuk nyilvan. A kdlcsonzés idejét, a tankonyv
cimét irjuk le. Az igazoldlapon a tanuld vagy sziildje alairassal igazolja az atvételt. A tankonyvek
kolesonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikolesondzhetd konyvek szamat. A visszahozatal idejét
a mindenkori tanév végéhez mérjiik.

A tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéaldsdbdl szdrmazd kart az iskoldnak
potlassal megtériteni.

Neveldi kolesonzések:

A neveldk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket, témazarokat stb.
kolesondzhetik az iskola konyvtarabol. A kdlcsonzést a Szirén integralt konyvtari szoftverben tartjuk
nyilvan.
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Tanév végén a neveldk minden kikolcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Kivétel, ha a neveld
tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

Szaktantermi letétek:

Egyes tankonyvek, a szoveggylijtemények, a példatarak, az atlaszok, a szétarak tobbéves hasznalatra
szaktantermi letétként adhatok kolcsonzésre.

A konyveket a szaktanar veszi at a konyvtarostanartol jegyzékkel (2 példanyban), melyet mindketten
alairnak. Egy marad a konyvtarostanarnal, a masikat a neveld teszi el. Minden tanév végén ketten
ellendrzik a letétet. A kdnyvek javitasarol, selejtezésérdl és potlasardl a Konyvtarostanar gondoskodik.

Intézményvezetod
P.H.
Pécs,
1. sz. melléklet
AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS KRONOLOGIAI SORRENDJE A
TANEVBEN
Hatarido Feladat Felelos
Januar 25. Tankonyvellatas rendje Igazgato
Tankonyvjegyzék | Tankonyvigénylés Munkako6z6sségek
megjelenése
Aprilis 1. Ertekezlet — tankonyvvélasztas Igazgato
Aprilis 15. Sziildi szervezet véleményezése Igazgatohelyettes
Aprilis 15. Didkonkormanyzat véleményezése DOK vezetd
Aprilis 15. Nyilatkozatok elkészitése Tankonyvfelelés
Aprilis 20. Nyilatkozatok kiosztasa — visszaszedése | Osztalyfonokok
Aprilis utols6 Tankonyvek megrendelése Tankonyvfelel6s
munkanapja
Maijus 31. Konyvtarbol beszerezhetd segédanyagok | Konyvtarostanar
kozzététele
Junius 15. Tankonyvek visszavétele, selejtezés, Konyvtarostanar
felmérése
Augusztus 25. Ertesités tankonyvellatasrol Igazgatohelyettes
Janius 30. Pedagbdgus-kézikonyvek rendelése Tankonyvfelesd
Junius 30. Tankonyvrendelés modositasa Tankonyvfelelds
Augusztus vége Tankonyvek fogadasa Tankonyvfelelds
Atvételt  kovetd | Hibas tankonyvek cseréje Tankonyvfelelds
né¢hany nap
Szeptember 8. Potrendelések és modositasok leadasa Tankonyvfelelds
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Szeptember vége | Konyvtari tankdnyvellatas Konyvtarostanar

Intézményvezetd

P.H.
Pécs,

1.sz. melléklet

TANKONYVELLATASBAN RESZTVEVOK FELADATA, DIJAZASA A
TANEVBEN

Tankonyvfelel6s:

Neve: Istvdan Petra Teréz

Feladata: Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
Dijazasa: A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.
A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kézpont altal
fenntartott iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellatod dijazast fizet. A dijazas forrasa a kdzpont
altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a
kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

Tankonyvellatasban kozremiikodok:

Neve: Stenczerné Nagy Agnes

Statusza: Igazgatdhelyettes

Feladata: Kikérni a Sziiléi szervezet véleményét; értesités tankdnyvarusitasrol Dijazdsa:
a feladatat a torvény altal meghatarozott 32 ora terhére latja el, heti 2 6rdban

Neve: Fritz Ferencné

Statusza: Iskolatitkar

Feladata: Igényl6lap sokszorositasa; iktatas

Dijazasa: a feladatat a munkakori leirdsanak megfelel6en 1atja el
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Neve: Istvan Petra Teréz Stdtusza:

Konyvtarostanar

Feladata: Igényl6lap elkészitése; konyvtarbol beszerezhetd segédanyagok; tankdnyvek visszavétele,
selejtezés; konyvtari tankonyvellatas

Dijazasa: a feladatat a torvény altal meghatarozott 32 6ra terhére latja el, heti 2 6raban

Intézményvezetd

P.H.

Pécs,

4.szamu melléklet

AZ SNI ES BTM-ES TANULOKKAL KAPCSOLATOS PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

Iskolank alapvetd célkitlizése tanuldink esélyegyenléségének megteremtése. A tanitdknak és az
osztalyfonokoknek a feladata az erre raszoruld gyermekek kiszlirése, nyilvantartisa és nyomon
kovetése. A problémak diagnosztizalasa, az okok feltarasa a neveldk é€s a szakemberek feleldssége.

A napi gyakorlatban a kdvetkezd eljarasrendet alkalmazzuk:

* Probléma esetén jelzés kiildése a Nevelési Tanacsado felé a gyerekek rovid jellemzésével, a
probléma megjeldlésével.

* A vizsgalat utan kapott szakértéi vélemény alapjan dol el, hogy a gyermek milyen fejlesztést
kapjon. SNI statusz esetén utazd gyogypedagogusok végzik a fejlesztést, BTM-es tanulok
megsegitését iskolank pedagdgusai latjak el.

* A megérkezett szakért6i vélemény fénymasolasra kertil, egy példanyt iktatunk, egy példany az
igazgatohelyettesi iroddban 1évO nyilvantartasba keriil, egy példanyt az osztalyfonok kap. 0O
Az osztalyfonok feladata, hogy az osztalyban tanitd pedagdgusokkal a szakértéi véleményben
foglaltakat megismertesse. A tanarok alairasukkal jelzik, hogy a szakértdi véleményben
foglaltakat megismerték és tudomasul vették. Az alairasokat tartalmazé lapot a tanari szobaban
1év0 osztalyfénoki mappaban kell tartani.
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Az osztalyfonok tovabbi feladata a tanév folyaman két alkalommal az osztalydban tanito
pedagogusok Osszehivasa annak érdekében, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal
kapcsolatos feladatokat megbeszéljék.

Minden osztalytanito ¢s szaktanar feladata, hogy a tanmenetében jelolje az adott osztalyban
fejlesztésre szorulok tovabbhaladdsdnak ¢és megsegitésének modjat, az alkalmazott
modszereket.

Dokumentalas helye:

KIR feliilete

Elektronikus naplo - Tanmenetek - Tanulonyilvantartas

Osztalyfonoki adatbazis

Egyéni fejlesztési tervek és naplok (igazgatdhelyettesi irodaban).
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