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A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorld Altalanos Iskola, Gimnazium, és Ovoda (a tovédbbiakban PTE

Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium miikddését az aldbbiak szerint hatarozza meg.

1. BEVEZETES
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1.2

Az SZMSZ célja és tartalma
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotésa a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25.§-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. Az SZMSZ hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ
tartalmazza a kozOs igazgatasti koznevelési intézmény miikodésének kozds szabalyait és —
intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes intézményegységek miikodését meghatarozo
eléirasokat.
Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az annak
végrehajtasara késziilo éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,
e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol,
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 1992. évi XXXIIL torvény a kodzalkalmazottak jogallasarol
e 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol
e 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV.

torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol



1.3 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ és a mellékleteit képezé egyéb szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.
1.4 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a PTE Gyakorld Altalanos Iskola, és Gimnazium
szakalkalmazotti értekezlete fogadja el az Intézményi Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tanacs és
az Intézményi Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az SZMSZ elkészitéséért az igazgato felel, a szakalkalmazotti értekezlet altali elfogadassal 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan id6re szol.
Az SZMSZ nyilvanos, a tanulok, sziileik, a hallgatok, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi/intézményegység-/tagintézmény-vezetoi irodaban fogado idében,
valamint az igazgatéhelyettesi/intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettesi irodaban, a

konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.

2. INTEZMENYI ADATOK

2.1 Az intézmény neve
Hivatalos neve: Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlo Altaldnos Iskola, Gimnazium, és Ovoda
Rovid neve: PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium Az intézmény OM azonositoja:

027406

2.2 Az intézmény feladatellatasi helyei:
Az intézmény székhelye: 7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.
Az intézmény telephelyei tagintézményenként:
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Deak Ferenc
Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja, 7624 Pécs, Oz u. 2.
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium 1. Szamu
Altalanos Iskolaja, 7624 Pécs, Alkotmany u. 38.
Tagintézmény hivatalos neve, cime: PTE Gyakorl Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja, 7624
Pécs, Szigeti ut 12.
A székhelyintézmény egyetemen és intézményen beliili elnevezése: PTE Gyakorlo Altalanos Iskola
¢és Gimnazium Babits Mihaly Gimnaziuma
Az alapit6 szerv neve: a Janus Pannonius Tudomanyegyetem jogutodja, a Pécsi Tudomanyegyetem
(székhelye: 7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.).
2.3 Az intézmény fenntartdja: Pécsi Tudomanyegyetem (7622 Pécs, Vasvari Pal utca 4.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: a Pécsi Tudomanyegyetem, mely e jogat a Koznevelési Bizottsag és az

6



oktatasi igazgatd kozremikddésével gyakorolja. Az intézmény Onalld pedagogiai programmal és
vezetéssel rendelkezik. Belsd rendjét maga hatarozza meg.

Az intézmény jogalldsa: az intézmény a Pécsi Tudomdnyegyetem jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységeként miikodod, szakmailag 6nalld intézmény.

Az intézmény tipusa: Az iskola tobbcélu intézményként, mint k6z0s igazgatast koznevelési intézményt
miikodik.

Az intézmény alapfeladata:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

e gimnaziumi nevelés-oktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatoinak a fenntartd altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Oz u. 2.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatoinak a fenntarté altal meghatarozott mértékii gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

Az iskola ellatja az Egyetem hallgatéinak a fenntartd altal meghatarozott mértékli gyakorlati

képzését.

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

e ¢vodai nevelés

Az oOvoda alapfeladata korében ellatja a Pécsi Tudomanyegyetemmel jogviszonyban allo
személyek ovodas kora gyermekeinek 6vodai nevelését és ellatasat.

Az intézmény egyéb tevékenysége:

Az intézmény sajat helyiségeit, igy a tantermeket, a tornatermet, valamint eszkozoket —
kapacitaskihasznélas cimen — egy naptari évnél nem hosszabb id6tartamra bérbe adhatja. Egy
évnél hosszabb id6tartamu bérbeadashoz a fenntarto jovahagyasa sziikséges. A bérbeadasra akkor
kertilhet sor, ha az nem akadélyozza az intézményben foly6 nevel6-oktatdo munkat, a mindennapos

testnevelést €s az iskolai sportkdr munkajat.



Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

4 évfolyamos gimnédziumi nevelés-oktatas 4 évfolyam

7624 Pécs, Oz u. 2.

altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat) 4 évfolyam
altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsd tagozat) 4 évfolyam
4 évfolyamos gimndziumi nevelés-oktatas 4 évfolyam

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat) 4 évfolyam

altalanos iskolai nevelés-oktatas (fels6 tagozat) 4 évfolyam

7624 Pécs, Szigeti ut 12

ovodai nevelés 4 csoport

Az intézménybe feladatellatasi helyenként felveheté maximalis tanulélétszam/gyermeklétszam:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 135.

Felvehetd maximalis tanulolétszam: 830 16,

1. nappali rendszerii gimnaziumi oktatas tekintetében: 830 {0,

7624 Pécs, Oz u. 2.

Felvehet6 maximalis tanul6létszam: 940 f6,
1. altalanos iskolai oktatas tekintetében: 720 f6,
2. gimnaziumi oktatas tekintetében: 220 0,

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 570 f6

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 £6 (25 fé/csoport)



Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény nem rendelkezik a fenntartotol elkiiloniilt 6néallo koltségvetéssel, éves koltségvetési
eldiranyzatait a Pécsi Tudomanyegyetem elemi koltségvetése, valamint gazdalkodasi terve
tartalmazza. Az intézmény gazdalkodasa soran a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
szabalyok alkalmazandok, a rendelkezésére bocsatott vagyont a miikodéséhez sziikséges mértékben
hasznélhatja, felette rendelkezési joga nincs.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyon:

7633 Pécs, Dr. Veress Endre u. 15.

A 533/48 helyrajzi szamu 20.374 m2 teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
oktatasi épiilet és sportudvar, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudomanyegyetem
vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkozok és
forgoeszkozok.

7624 Pécs, Oz u. 2.

A 3460/2 helyrajzi szamt 4856,41 m2 teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1év6
iskolai épiiletegylittes a hozza tartozd udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudomanyegyetem vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett
eszkozok €s forgdeszkozok.

7624 Pécs, Alkotmany u. 38.

A 4666/3 helyrajzi szamu 3877,88 m2 teriileten 1év6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1&vo
iskolai épiiletegyiittes a hozza tartozo udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi
Tudoméanyegyetem vagyonnyilvantartasaban szereplo, az intézményhez rendelt egyéb befektetett
eszk6zok és forgoeszkozok.

7624 Pécs, Szigeti ut 12.

Az 3206 helyrajzi szamu 639,01 m2 teriileten 1€v6 a Pécsi Tudomanyegyetem kezelésében 1évo
ovodaépiilet a hozza tartozo6 udvarral, mint ingatlanvagyon, valamint a Pécsi Tudomanyegyetem
vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkozok és
forgoeszkozok.
Az intézmény vezetéjének kinevezése, munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az igazgatot az erre vonatkozo jogszabalyok értelmében a Pécsi Tudomanyegyetem rektora bizza

meg. Az intézmény igazgatoja és kdzalkalmazottai felett a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét

(I1d. 1. sz. melléklet), valamint a munkakori leirasok mintdit a fenntartd foglalkoztatasi

kovetelményrendszere tartalmazza.



3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetés:
Igazgato
¢s helyettese

PTE Gyakorlé Altaldnos

(tagintézmény)

PTE Gyakorl6 Altalanos

PTE G},/akor}() Altgléngs Iskola és G@mnz:lz@um D'ezik Iskola és Gimnazium 1. Sz.
Iskola és Gimnazium és Ferenc Gimnaziuma €s . " L.
. PR . . Altalanos Iskolaja
(székhelyintézmény) Altalanos Iskolaja

(tagintézmény)

~ PTE Gyakorlo
Altaldnos Iskola és
Gimnazium Ovodaja
(tagintézmény)

3.2 Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola tobbcélu intézményként, mint kozds igazgatasti koznevelési intézmény muikodik.

Az intézmény egy székhelyintézményben és hdrom tagintézményben latja el koznevelési feladatait. A

koz0s igazgatast az intézményvezetés végzi.
Székhelyintézmény:

e PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium Tagintézmények:

e PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és , Gimnazium Dedk Ferenc Gimnaziuma és Altaldnos

Iskolaja

e PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium 1. Szamua Altalénos Iskolaja

e PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodaja

Intézményvezetés tagjai:

® igazgato,

e igazgatoOhelyettes,

e intézményegység-/tagintézmény-vezetok.
Az intézményvezetés munkajat Titkarsag segiti.
Az igazgato tartja a kapcsolatot:

e az Intézményi Tanaccsal

e a Kdzalkalmazotti Tandccsal

e aszakszervezetekkel
3.3 Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.3.1 Azintézményvezetés és az intézményegység/tagintézmények kapcsolata
A kapcsolat formai:

e vezetdi értekezlet

e eseti megbeszélések
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e az intézmény feladataival, mikodésével kapcsolatos informacidk eljuttatisa az
alkalmazottakhoz az intézményen beliili kommunikacids rendszer eszkdzeivel (honlap; levél,
értesités; meghivo; szordlap, plakat; faliujsag, hirdetétablak; e-mail).

3.3.2 Az intézményvezetés kapcsolata a tanulokkal és sziilokkel

o A sziilékkel az Intézményi Tanacson keresztiil
3.3.3 Az intézményvezetés kapcsolata a munkavallalok érdekeit védé szervezetekkel

o Kozalkalmazotti Tanacs
A kozalkalmazotti tandcs kdzvetit az iskolavezetés és az intézményi dolgozok kozott, figyelemmel kiséri
a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyok megtartasat. Jogosult tajékoztatast kérni és targyaldst
kezdeményezni, amelyet a munkaltatdé nem utasithat el.
A munkaltato

o félévente tdjékoztatja a KT-t a részmunkaid6s és hatarozott idére szo6ld foglalkoztatas
helyzetének alakulasarol,

e a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamardl és munkakoriik megnevezésérdl,

e a gazdasagi helyzetet érint6 kérdésekrol,

o a munkafeltételek jellemzoirdl.

A Kozalkalmazotti Tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérdl a munkavallalokat.

A munkaltatd és a koézalkalmazotti tanacs k6z6sen dont a joléti célu pénzeszkozOk felhasznalasa
tekintetében.

A munkaltaté dontése elott legalabb tizendt nappal kikéri a kdzalkalmazotti tanacs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok tervezetérdl.

e Szakszervezet

A munkavallaldi érdekképviselet a térvényben meghatarozott modon és formaban képviseli a
munkavallalok érdekeit a munkaltatoval szemben.

A Felséoktatasi Dolgozok Szakszervezete (FDSZ) Pécsi Tudomanyegyetem Intézményi
Szakszervezetének delegalt képvisel6je az Igazgatdtanacsi liléseken tanacskozasi joggal részt vesz.
3.3.4 Az intézményvezetés kapcsolata az Intézményi Tanaccsal

Az Intézményi Tanacs

Intézményiinkben a kdznevelési torvény eldirasa alapjan Intézményi Tanacs mikodik.

Az Intézményi Tanacs az intézményegység/tagintézmények sziildi szervezeteinek, nevelbtestiileteinek
és Pécs Megyei Jogi Varos onkormanyzatanak delegalt tagjaibol all. Az intézményegységet és a
tagintézményeket képviseld Intézményi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegaldsra
jogosultak véleménye alapjan.

Az Intézményi Tanacs Ugyrend alapjan dolgozik, jogkdre az alabbi teriiletekre terjed ki:

Dontés jogkor:

- miikddési rendjérdl, munkaprogramja elfogadasarol,
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- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiiletek a dontési jogot atruhazzak.

Véleményez0 jogkor:

- az iskolak mikodésével kapcsolatos azon kérdésben, melyekben a véleménynyilvanitas joga a sziil6i
szervezeteket is megilleti,

- arr6l a legmagasabb Osszegrol, melyet az iskoldk altal szervezett nem kotelezd programoknal a
tanuloktol kérhetnek,

- az iskolékban foly6 fakultativ hit-és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasaban,

- a Pedagdgiai Programmal, a Szervezeti és Miukddési Szabalyzattal, a Hazirenddel, az éves
munkatervvel kapcsolatban.

Az intézmény félévente egy alkalommal beszamol az Intézményi Tanacsnak a miitkddésrol.

Az Intézményi Tanaccsal valdo kapcsolattartasért az igazgaté a felelés. A kapcsolattartas egyéb
szabalyait az éves munkaterv, az Intézményi Tanacs Ugyrendje és éves munkaprogramja tartalmazza.
3.3.5 Az intézményegység/tagintézmények kozotti kapcsolatok

Az intézményegység/tagintézmények munkajukat 6sszehangoljak, egymassal egyiittmiikddnek.

Az egylttmiikodés formai:

e intézményszintli munkacsoportok,

a munkako6zdsségek, azonos szaktargyat tanitok munkamegbeszélései, egylittmiikodése,

attanitasok,

e akdzos hagyomanyok kialakitasaban, apolasaban valé kdzremiikddés.
3.3.5.1 Intézményszintii munkacsoportok
Az intézményszintli munkacsoportokat az igazgatd hozza létre az intézményi feladatok végrehajtasa
érdekében, szakmai feliigyeletiiket az igazgatohelyettes latja el. Eliikon az igazgato altal megbizott
munkacsoport-vezetok allnak, feladataikat éves program alapjan végzik. Miikodésiik személyi és targyi
feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik. A munkacsoport-vezetdk a munkaterv teljesiilésérol
minden tanév végén irasos beszamolot készitenek.

e Vezet6tanarok szakmai munkacsoportja a vezetdtanarokkal és a pedagogusjeloltekkel szemben

tamasztott kovetelmények, elvarasok egységesitése érdekében.

o Intézményi Onértékelési munkacsoport. Egységes elvek alapjan mtkods, valamennyi

intézményegység/tagintézményére kiterjedd Onértékelési munka koordinaldsa, tdmogatasa.
Tagjai az intézményegység/tagintézmények onértekelési csoportjainak vezetoi.

e Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, szocidlis €s mentalhigiénés munkacsoport. Az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGseinek, iskolapszichologusainak, 6vodapszicholégusanak
tevékenységét koordinalja. Kozremiikddnek az esélyegyenléségi tervben ¢és az
Egészségstratégiaban megfogalmazottak végrehajtasaban. Tagjai: gyermek- és ifjusagvédelmi

felelésok, iskolapszichologusok, 6vodapszicholdgus.
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e Az igazgatd aktualis feladatokra ad hoc jelleggel munkacsoportokat alakithat. A csoportok a
munka befejezése utdn irasbeli 6sszefoglalot készitenek.

A munkakozosségek, azonos szaktargyat tanitok munkamegbeszélései, egyiittmiikodése
Az intézményegység/tagintézmények munkakozosségei onalldak, de kozos szakmai mithelyként is
dolgozhatnak. Evente legaldbb két alkalommal taldlkoznak, munkamegbeszéléseket tartanak.
Attanitasok
A hatékony munkaer6-gazdalkodas érdekében a pedagogusok a kotelezd oraikat kiilonb6zo
intézményegységekben is tarthatjak. Az attanitasokat, a kdzds foglakoztatasokat a tantargyfelosztasok
véglegesitik.
Ko6zos sport és miivészeti csoportok
A csoportok létrejohetnek:

e egy adott versenyre-rendezvényre,

e hosszu tavy, tobb tanévet atfogd kozos szakmai program megvalodsitasara.
A koz0s sport és miivészeti csoportok a résztvevo intézményegység/tagintézmények intézményegység-
/tagintézmény-vezetdinek javaslatara jonnek létre, vezetdjiiket az igazgatd bizza meg. Feladataikat az
éves munkatervek tartalmazzak.
3.3.6 Kiils6 kapcsolatok
Az intézmény kapcsolatot tarthat valamennyi pécsi kdznevelési intézménnyel, egyéb intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal, kozmivelodési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel,

alapitvanyokkal, sportegyesiiletekkel, bejegyzett egyhazak helyi képviseldivel.

4. AZINTEZMENY IRANYITASA

— . Igazgatétanacs
Intézményvezetés
Igazgato —

gazg Intézményi Tanacs

Igazgatohelyettes
Intézményegység/tagintézmények Kizalkalmazotti
intézményegység- tagintézmény- tagintézmény- tagintézmény- Tandcs
vezeto vezeto vezeto vezeto Képzési koordinacié
PTE Gyakorlo PTE Gyakorlo PTE Gyakorlo PTE Gyakorlo

Altalanos Iskola és Altalanos Iskola | Altalanos Iskola és | Altalanos Iskola
Gimnazium és Gimnazium Gimnazium és Gimnazium
(Székhelyintézmény)| Dedk Ferenc | Altalanos Iskolaja| Ovodaja

Gimnaziuma és

Altalanos Iskolaja
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intézményegység- tagintézmény- tagintézmény-
vezetd helyettes vezetd helyettes vezetd helyettes
munkak6zosség- munkak6zosség- | munkak$zosség-
vezetdk vezetok vezetok

4.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, helyettese, az intézményegység-

/tagintézmény-vezetdk és helyetteseik latjak el.

411 Azigazgato

Az PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium élén a magasabb vezeté beosztast igazgato all, akinek

feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményegység-/tagintézmény-vezeték javaslatanak
figyelembe vételével.

o Felel a vezetoéi feladatok szakszerii ellatasaért és Gsszehangolasaért.

o Gondoskodik a pedagogiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.

o Gondoskodik a belso szabalyzatok elkészitésérdl, végrehajtasarol, modositasarol.

e Feliigyeli az [gazgatotanacs jogkorébe tartoz6 dontések elokészitését, ellendrzi a végrehajtasukat.

o Iranyitja az intézmény munkajat és Osszehangolja az egyes tagintézmények mikodését,
beszamoltatja az intézményegység-/tagintézmény-vezetdket.

e A munkaeré-gazdalkodasi szempontok figyelembevételével koordindlja és Osszefogja a
tantargyfelosztast és a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasat.

e Dont a vezetdtanari megbizasokrol.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe.

e A fenntartd altal véleményezésre kiildott anyagokat eljuttatja a tagintézményekbe, és a
véleményeket hataridon beliil megkiildi a fenntartonak.

e Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

e Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklds alapjan jogosult barmely
iigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

o FElvégzi az iskolaszerkezet stratégiai tervezését és koordinalja a kiilonb6zé osztalytipusok
miikodését.

Felel:

e az intézmény szakszerii és tOrvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd altal
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rendelkezésére bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért,
¢ az intézményben zajl6 pedagogiai munkéért,
e a nevelotestiiletek vezetéséért,
o a szakalkalmazotti kozosség jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel
val6 megfeleld egyiittmtikodésért,

e az Intézményi Tanaccsal vald egylittmiikodésért,

e a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a tanul6- és gyermekbaleset megelozéséért,

¢ a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o a pedagbdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért,

az adatfelvétel, adatkezelés szabalyainak betartasaért, az adatfelvétel, esetleges adattovabbitas

soran szolgaltatott adatok valodisagaért.

« Az intézményegység-/tagintézmény-vezetok javaslatara vagy sajat kezdeményezésére szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

« Biztositja a pedagodgiai-szakmai ellendrzés feltételeit, tajékozodik annak eredményeir6l és
ellendrzi a fejlesztési terv elkésziilését, végrehajtasat. Az intézményellendrzés eredményét elkiildi
a fenntartonak.

« Megszervezi és koordinalja a pedagdgus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat.

« A fenntartd értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el, a jogszabalyban eldirtak szerint,
tovabba jovahagyja az intézményegység-/tagintézmény-vezetok dontése alapjan tortént rendkiviili
szlinet elrendelését.

« A fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbdl allo tanitasi hét megszervezését, valamint
a tanulo heti kotelezd draszamat meghalado tanitas megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet
miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

« Feliigyeli a felvételi eljarast. A tanulok, a sziilok kiértesitését megel6zden megvizsgalja a tanuloi
felvételekkel kapcsolatos vezetdi dontéseket €s a létszam €s csoportszdm alakuléasat.

» Megallapitja a fizetendo téritési dijat a fenntartoi szabalyozas alapjan.

« Elbiralja a magéantanuloi jogviszony iranti kérelmeket.

o Ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezését és lebonyolitasat.
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41.2 Azigazgatéhelyettesek

Az PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatojat munkéjaban helyettesei-segitik.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai, hataskore:

» Koordindlja a pedagdgushallgatok gyakorlati képzését.

« Biztositja a pedagdgiai-szakmai ellendrzés feltételeit, tjékozodik annak eredményeirdl és ellendrzi a
fejlesztési terv elkésziilését, végrehajtasat.

« Az iskola fenntartojaval kozosen felel a pedagdgiai mérésekhez sziikséges megfeleld feltételek
biztositasaért.

« Felel a KIR miikodtetésért, koordinalja az azzal kapcsolatos feladatokat.

o A hatékony munkaer6-gazdalkodas érdekében koordindlja az intézményegység/tagintézmények
kozotti ,,attanitast”.

« Felel az adatkezelésért.

« Figyeli és koordinalja a palyazatokat.

« El6késziti a szakalkalmazotti értekezlet jogkOrébe tartozd dontéseket, részt vesz végrehajtasuk
szakszerii megszervezésében és ellendrzésében.

« Szervezi az igazgatdtanacs munkajat, tiléseinek levezetdje.

« A fenntarto altal véleményezésre kiildott anyagokat eljuttatja a tagintézményekbe, és a véleményeket
hataridon beliil megkiildi a fenntartonak.

« Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktato munka kiils6 szakért6vel
torténd értékelése céljabol.

413 Az intézményegység-/tagintézmény-vezetok

Vezetéi megbizasukrdl és a megbizas visszavonasarol az Igazgatotandcs véleményének kikérését

kdvetden az oktatési igazgato javaslatdra a rektor dont. A tovabbi munkaltatoi jogokat a PTE Gyakorlo

Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja gyakorolja.

Iranyitjak, szervezik intézményegységiik/tagintézményiik szakmai, adminisztrativ munkajat, szakmai

igyekben képviselik az intézményegységet/tagintézményt.

Dontenek az intézményegységiik/tagintézményiik miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai

kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik az PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium

intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység/tagintézmény mas

kozosségének hataskorébe.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik taniigy-igazgatasi, illetéleg mas, torvényben eldirt

kotelezettségeiket.

A PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium bels§ szabalyzataiban szereplé valamennyi teriileten

egylittmikodnek egymassal.

Gyakoroljak az egyetértési jogot az intézményegység/tagintézmények alapfeladatara 1étesitett

munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezik az egylittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.
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Az igazgatd altal atruhdzott hataskorben korlatozott gazdalkodasi és munkaltatoi jogkorrel

rendelkeznek.

Az eredményes gazddlkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban felmérik és az

intézmény illetékes gazdasagi dolgozdjahoz eljuttatjak az intézményegység/tagintézmény kovetkezo évi

személyi és dologi jellegli igényeit.

Elkészitik az éves feladattervet.

Az intézményegység-vezetd/tagintézmény-vezeto

Felel az intézményegység/tagintézmény szakszerti és torvényes muiikodéséért, gazdalkodasaért,
azokrdl az igazgatonak beszamol.

Iranyitja az intézményegység/tagintézmény munkajat.

Dont az intézményegység/tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Felelés az intézményegységi/tagintézményi szabalyzatok, szabalyzatrészek, dokumentumrészek
elkészitéséért.

Képviseli az intézményegységet/tagintézményt.

Elkésziti az intézményegység/tagintézmény tantargyfelosztasat.

Elkésziti a pedagdgiai programnak az intézményegységre/tagintézményre vonatkoz6 fejezeteit.
Javaslatot tesz a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésére.
Felel az intézményegység/tagintézmény pedagogiai munkajaért.

Felel az intézményegység/tagintézmény nevelbtestiiletének vezetéséért.

A munkako6zosség véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre javasolja a munkakdzosség-vezetok
megbizasat.

Felelos az intézményegység neveldtestiiletének jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséert,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellenorzéséért.

Javaslatokat tesz az intézményegység miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasara.

Felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért.

Felel a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodéseért.

A didkdnkormanyzat javaslatara legfeljebb 6téves id6tartamra javaslatot tesz a diakonkormanyzat
munkajat segitdé pedagogus személyére.

Felel az intézményegység gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.
Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az intézményvezetét, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanulo stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Jelzéseivel segiti a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését.
Az intézményegységre vonatkozo szabalyok alapjan felel a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.

Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

crcr
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szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodési megallapodasokat.

Felel a pedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

Az igazgatonak javaslatot tesz az intézményben végzett neveld és oktatdé munka vagy egyes
alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelésére.

Biztositja az intézményegységben a pedagdgiai-szakmai ellendrzés feltételeit, elkésziti a fejlesztési
tervet, gondoskodik annak végrehajtasarol. Az intézményegységi onértékelés eredményét elkiildi az
igazgatonak.

Gondoskodik a pedagogus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok intézményegységében
torténd ellatasarol.

Hozza érkezett kérés esetében dont a sziilok foglalkozasokon torténd részvételének engedélyezésérol.
A neveldtestiilet véleménye alapjan javaslatot tesz a miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
kedvezményezettjeinek korére.

Rendkiviili sziinetet rendel el a jogszabalyban el6irtak szerint az igazgatd egyideji értesitése mellett,
amennyiben a helyzet stlyossaga és a tanulok életének és/vagy testi épségének veszélyeztetettsége
miatt a dontés késlekedést nem tiir.

Javasolja az igazgatonak a hat tanitasi napbol allo tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti
kotelez6 oraszamat meghalad6 tanitas megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az el6irt
kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani. Javasolhatja a tanitas nélkiili munkanapok
szamanak megndvelését is, ha biztositja ennek torvényes feltételeit.

Megszervezi a felvételi-, rendkiviili felvételi eljarast.

Az intézményegységre vonatkozo szabalyok alapjan dont a felvételrol, atvételrdl, és rendezi ezek
Amennyiben a sajatos nevelési igény(, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 jelentkez6 a kozponti irasbeli vizsgan élni kivan az Nkt-ben biztositott jogaival, errdl az
igazgato tajékoztatasa mellett hatarozatot hoz.

Javaslatot tesz a fizetend0 téritési dij nagysagara.

A sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményének beszerzése utan elkésziti, a fenntarto
jovahagyasat kovetéen kozzéteszi a valaszthaté tantargyak listajat.

Javaslatot tesz a magantanuloi kérelmek elbiralasara.

Felel a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért. Dont minden olyan, a vizsga
elokészitésével és lebonyolitasaval 0sszefliggd ligyben, amelyet a helyben meghatarozott szabalyok
nem utalnak mas jogkorébe.

Engedélyezi egy adott évfolyam megismétlését, és meghatarozza annak modjat.

Eljar igazolatlan mulasztas esetén.

Eljar, ha felmeriil annak gyantija, hogy az iskolanak a tanul6 kart okozott.

A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen biztositja a hit- és erkdlcstan oktatasanak lehetdségét az

egyhazak szamara.
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Az egészségfejlesztési €s prevencios programok kivalasztdsanal beszerzi a jogszabalyokban eldirt
véleményeket.

Az intézményegységben iizemeld élelmiszer-arusitd tizlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata
mikodtetési idészakdnak meghatarozasahoz beszerzi a fenntarto, az iskolai sziildi szervezet, kozosség
és az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

Biztositja az orszagos pedagdgiai mérések feltételeit. Felel az adatfelvétel szabalyainak betartasaért
¢és az adatfelvétel sordn szolgéltatott adatok valodisagaért.

A tanul6 vagy a tanuldk csoportja vonatkozaséban ismétlodo jellegli viselkedési problémak esetén
értesiti az iskolapszichologust, és egyuttal meghatarozza a kotelezd pszicholégusi tanacsadas

id6pontjat.

PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium (')VOdéjénak tagintézmény-vezetdje

Felel a tagintézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, azokrdl az igazgatonak
beszamol

Iranyitja a tagintézmény munkajat.

Dont a tagintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Felel6s a tagintézményi szabalyzatok, szabalyzatrészek elkészitéséért.

Képviseli a tagintézményt.

Elkésziti a pedagdgiai programnak a tagintézményére vonatkozo fejezeteit.

Javaslatot tesz a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésére.
Felel tagintézménye pedagdgiai munkéjaért.

Felel a tagintézmény neveldtestiiletének vezetéséért.

Felelds a tagintézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Javaslatokat tesz a tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.
Felel a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért.

Felel a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmtikodésért.

Felel a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.
Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az intézményvezetét, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora
tanulo stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Jelzéseivel segiti a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését.

A tagintézményre vonatkozo szabalyok alapjan felel a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.
Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

Felel a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az igazgatonak javaslatot tesz az intézményben végzett neveld és oktatd munka vagy egyes
alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelésére.

Biztositja a tagintézményben a pedagdgiai-szakmai ellendérzés feltételeit, elkésziti a fejlesztési tervet,
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gondoskodik annak végrehajtasarol. Az intézményi onértékelés eredményét elkiildi az igazgatonak.

» Gondoskodik a pedagdgus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok tagintézményében torténd
ellatasarol.

» Hozza érkezett kérés esetében dont a sziilok foglalkozasokon torténd részvételének engedélyezésérol.

» Rendkiviili sziinetet rendel el a jogszabalyban eldirtak szerint az igazgato egyideju értesitése mellett,
amennyiben, a helyzet stlyossaga ¢s a tanulok életének és/vagy testi épségének veszélyeztetettsége
miatt, a dontés késlekedést nem tir.

« Dont a tankotelezettség kezdetérdl, illetve szakértdi bizottsagi dontést kezdeményez.

« Megszervezi a felvételi eljarast.

A tagintézményre vonatkozo szabalyok alapjan dont a felvételrdl, atvételrdl, és rendezi ezek teljes

« A sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett dont a felvett gyermekek csoportba
valo beosztasarol, dont az 6vodai fejleszt programba torténd felvételérol.

o Azoknak az esetében, akiknek a Nkt. alapjan az ovodai ellatasért fizetnie kell, javaslatot tesz a
fizetend6 dij nagysagara.

« Egyetértési jogot gyakorol a felmentés megadasaban kdtelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol.

« Eljar igazolatlan mulasztas esetén.

« Sziikség esetén oktatasiigyi kozvetitd felkérését kezdeményezi az igazgatonal.

o Az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal beszerzi a jogszabalyokban el6irt
véleményeket.

« Gondoskodik az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdvetd dokumentécio
vezetéseérdl és biztositja az 6voda tajékoztatasi kotelezettségeinek megvalositasat.

« A gyermek vagy a gyermekek csoportja vonatkozasaban ismétlodo jellegii viselkedési problémak
esetén értesiti az 6vodapszichologust, és egyuttal meghatarozza a kotelezd pszichologusi tanacsadas
idépontjat.

4.1.4 Tanarképzési vezeto

Koordinalja a pedagdgushallgatok gyakorlati képzését.

Kapcsolatot tart a Tanarképz6 Kozponttal, a kari koordinatorokkal, a tanszéki szakmodszertanosokkal.

Osszefogja és koordindlja az intézményegységekben a hallgatoképzésért felelds munkatirsak

tevékenységét.

Az igazgatohelyettes kezdeményezésére részt vesz a vezet6- és mentortanarok munkajanak

tamogatasaban.

A Tanarképz6 Kozponttal egyiittmitkodve szerepet vallal a Mentorforumok szervezé munkajaban.

Figyelemmel kiséri a gyakorldiskolai feltételeknek valé megfelelés indikatorait, évente elkésziti a

kapacitasakkreditaciohoz sziikséges kimutatast.

Koordinalja és ellendrzi az intézményi tovabbképzési terv elkészitését és megvalositasat.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzési terv és a gyakorloiskolai kritériumok 6sszhangjat.
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Az éves munkatervben meghatarozott feladatokkal részt vallal az intézményi fejlesztési terv
végrehajtasaban.

4.2 Intézményegység-/tagintézmény-vezetohelyettesek

Az intézményegység-/tagintézmény-vezetOhelyettesek feladatkorét a sajat munkakori leirdsaik
tartalmazzak.

4.3 A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Mindkettdjiik tavolléte esetén az igazgatd
altal irasban megbizott vezeto latja le a helyettesitési feladatokat.

Ez utébbi esetben a helyettesitd feleldssége és intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

Az intézményegység-/tagintézmény-vezetét az intézményegység-/tagintézmény-vezeté helyettes(ek)
helyettesiti(k). Mindegyikiik tavolléte esetén az intézményegység-/tagintézmény-vezetd altal irasban
megbizott kézalkalmazott latja el a helyettesitési feladatokat. Ez utobbi esetben a helyettesitd
felelossége és intézkedési jogkdre az intézményegység/tagintézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.4 A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai

Az ko6z0s igazgatasu koznevelési intézményben, azokban az ligyekben, amelyek:

o csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

e tObb intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott
alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébol allo nevelbtestiilet jar el,

e azintézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve
azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

4.4.1 Stratégiai szint
- szakalkalmazotti értekezlet
- Igazgatdtanacs
A szakalkalmazotti értekezlet
Tagjai: az Alapité Okiratban meghatdrozott alaptevékenységre létesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
Dontési jogkor

o Azintézmény SZMSZ-ének elfogadasa, modositasa.

e Az intézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa.

e Az intézmény Pedagogiai Programjanak elfogadasa és modositésa.

o Azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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e A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A szakalkalmazotti értekezlet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.
A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébol az Igazgatotanacsra ruhazza:
o Dontés az éves munkaterv elkészitésérol és a munkaterv elfogadasarol.
e Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.
o Jogszabalyvaltozas, vagy a PTE barmely szabalyzatanak modosulasanak atvezetésébdl adodo
SZMSZ/Pedagogiai Program/Hézirend-modositas jovahagyasa.
A szakalkalmazotti értekezletet Gssze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével az intézmény
igazgatoja, az Igazgatdtanacs vagy az alkalmazottak egyharmada kéri.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii
szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A szakalkalmazotti értekezlet dontését az Igazgatotanacs felhatalmazésa alapjan elektronikus titon is
meghozhatja.
A szakalkalmazotti értekezlet iiléseirdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az igazgato, a
jegyzokonyvvezetd és a szakalkalmazottak jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.
Az Igazgatétanacs (a tovabbiakban: IT)
Tagjai:
e a PTE Gyakorl¢ Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja,
e a PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatohelyettese
e intézményegység-/tagintézmény-vezetok,
e intézményegység/tagintézmények képviseletében egy-egy 6.
e Tanacskozasi joggal: A Fels6oktatasi Dolgozok Szakszervezete (FDSZ) Pécsi
Tudomanyegyetem Intézményi Szakszervezetének delegalt képviseldje
o
Az igazgatétanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet, kivéve az intézményegység-
/tagintézmény-vezetot, akit akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben a helyettesitésével megbizott
személy képviselheti.
Az Igazgatdtanacs iilésein a napirend fliggvényében tanacskozasi joggal részt vehet a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke. Az Igazgatotanacsi iilések elott egy héttel, az eldterjesztések megkiildése mellett az

igazgato konzultal a Kozalkalmazotti Tanacs elndkével.
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Az Igazgatdtanacsi hatarozatokat a Kozalkalmazotti Tanacs képvisel6i is megkapjak.

Az intézményegység/tagintézmények képviseletét ellatok tagsdganak 1étesitése

Az Igazgatotanacs intézményegységi/tagintézményi képviseldit az érintett egységek nevelbtestiiletei
valasztjdk meg.
A megvalasztashoz a valasztasra jogosultak 50 %-anak +1 fonek titkos szavazis sordn megszerzett
szavazata sziikséges. Masodik forduloban csak a két legtobb szavazatot kapott jeldlt indulhat.
Megvalasztasahoz 50% + 1 f6 szavazata sziikséges.
A megbizas két évre szol.
A tagsag megszlinik:
e amegbizasi ido6 leteltével,
e atagsagrol valo lemondassal,
e atagsagbol valo visszahivassal,
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésével.
A lemondas
e irasban, az igazgatonak torténo atadassal valik hatalyossa.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a tagsag az utolsé munkdaban tltott napon sziinik meg.
A visszahivas
e az alkalmazottak 50 %-a + 1{6 javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi
folyamat eredményeképpen torténik.
A tagsag megszlinésével egyidejileg gondoskodni kell az 0j tag megvalasztasarol.
Az IT valasztott tagjainak feladata:
- az alkalmazotti kozosségek képviselete,
- az alkalmazotti kozosségek tajékoztatdsa az IT napirendjérdl, eldterjesztéseirdl,
allasfoglalasairdl, dontéseir6l.
A jogszabalyban, valamint az IT dontése alapjan meghatarozott esetekben az IT tagjait titoktartasi
kotelezettség terheli.

Az Igazgatdotanacs mikodése

Az Igazgatotanacs évente legalabb négy alkalommal eldzetes iitemterv alapjan iilésezik.

Rendkiviili iilést a PTE Gyakorl Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja vagy a tagok kétharmada
kezdeményezhet az okok megjeldlésével.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az Igazgatotanacs feladata a szakalkalmazotti értekezlet elokészitése.

Ennek keretében dont az értekezlet Osszehivasanak idépontjardl és napirendjér6l. Az értekezlet elé
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keriilé eldterjesztést elozetesen véleményezi. Allasfoglalasat a szakalkalmazotti értekezleten ismertetni
kell.
Napirendi javaslatot az IT valasztott tagjain keresztiil az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja tehet.
A javaslattevok altal megjelenitett alternativakat az IT valasztott tagjai képviselik.
Az Igazgatotandcs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil.
Az Igazgatdtanacs személyi dontéseket érintd ligyekben valamint egyéb indokolt esetben, sajat
hataskorében zart tiléseket rendelhet el.
Az Igazgatotanacs napirendi pontjait, az irasos el6terjesztéseket és hatarozatait megkapja a
Koézalkalmazotti Tandcs.
Dontési jogkore

e Az intézményegység/tagintézmények feladatainak dsszehangolasarol.

e Az intézmény bels6 kitiintetéseinek odaitélésérdl.

e Sajat ligyrendjérdl.

Atruhézott hataskorben dont

e Az ¢éves munkaterv elkészitésérol €s a munkaterv elfogadasarol.

o A tovabbképzési program elfogadasarol.

e Az intézmény munkéajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.

o Jogszabalyvaltozas, vagy a PTE barmely szabalyzatanak modosulasanak atvezetésébol
adodo SZMSZ/Pedagogiai Program/Hazirend-modositas jovahagyasarol.

Véleményezési jogkore

o Az igazgatdi megbizasra benytjtott palyazat véleményezése.

e Az igazgatOhelyettes, intézményegység-/tagintézmény-vezetok megbizasrol és a megbizas
visszavonasarol.

o Az intézmény stratégiai dokumentumainak véleményezése, az
intézményegységi/tagintézményi testiiletek véleményének Osszesitése, a szakalkalmazotti
értekezlet szamara a dontés elokészitése.

e Az intézmény éves beszamoloja.

o A fenntartbhoz tovabbitando felujitasi igények.

e A pedagogiai programmal &sszhangban allo szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolgalo
személyi, targyi feltételekrol.

e Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatd véleményt kér.

Javaslattételi jogkore

o Az intézményegység-/tagintézmény-vezetdk jelolése alapjan a miniszter altal tanulok
szamara alapitott dij, kitiintetés kedvezményezettjeinek kore.
442 Operativ szint

Vezetoi értekezlet
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Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevd szerve, amely a mas testiiletek elé
nem tartozo belsd szabalyzatok megallapitdsdban, valamint az igazgato altal meghatarozott ligyekben
dontéshozo testiiletként is mitkodhet.
Feladata:
o Elokésziti az Igazgatotanacs elé keriil6 és az érdekképviseletekkel egyeztetendd, dontésre varo
feladatokat.
o Informaciot kdzvetit a napi miikodés formajarol.
e Kidolgozza az attanitasok, kozos foglalkoztatasok rendszerét.
A hatékony munkaerd-gazdalkodas érdekében a pedagdgusok a kotott munkaidd neveléssel-
oktatdssal lekotott részét kiillonbozd intézményegység/tagintézményekben teljesithetik. Az
attanitasokat, a kozos foglakoztatdsok elveit és adott tanév konkrétumait az intézményegység-
/tagintézmény-vezetok javaslata alapjan a vezet6i értekezlet egyetértésével, a tantargyfelosztas
véglegesiti, amelyeket az igazgat6 ellenjegyzése €s felterjesztése utan a fenntarté hagy jova.
A vezet0i értekezletet az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes vezeti. A vezetdi értekezletrol
irasos emlékeztetd késziil.
Tagjai:
e azigazgato ¢és helyettese,

e az intézményegység-/tagintézmény-vezetok,
Az igazgatdi értekezlet sajat munkaprogramja szerint havonta iilésezik. A tématdl fiiggéen meghivhat
még mas tagokat is (pl. KT- elndk, szakszervezeti bizalmi,, gazdalkodasi referens, Kéznevelési iroda
vezeto).
4.5 Az intézmény és a tagintézmények képviselete
451 Az intézmény képviselete
Az intézményt az PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium igazgatdja képviseli harmadik
személyekkel szemben.
Az igazgatd e jogkort az iligyek meghatirozott csoportjara nézve az intézmény vezetodire,
kozalkalmazottaira az alabbiak szerint ruhazhatja at:

akadalyoztatasa esetén helyettesére,

a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény
illetékességét az intézményegység-/tagintézmény-vezetokre,
barmely mas ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.
45.1.1 A képviselet fobb elvei, szabalyai:
A PTE Gyakorldé Altaldnos Iskola és Gimnaziumot a nyilvanossag el6tt képvisel§ csak olyan
kérdésekrol nyilatkozhat, amelyekrdl van informacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot a

PTE mindenkor hatalyos szabalyzatai tartalmazzak.
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45.1.2 Azintézményegység/tagintézmények képviselete
Az intézményegység/tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az intézményegység/tagintézmények illetékességét az intézményegység-/tagintézmény-
vezetok latjak el.
A vezetd e jogkort az intézményegység/tagintézmények dolgozobira az aldbbiak szerint ruhdzza at:
Akadalyoztatasa esetén helyettesére (helyetteseire).
frasbeli meghatalmazas alapjan az intézményegység/tagintézmények mas kozalkalmazottjara.
4.6 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagdban ir ald, tavolléte, akadéalyoztatdsa esetén helyette a helyettesitési rendnek
megfeleld személy ir ala.
Az intézményegység-/tagintézmény-vezetok alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniligyigazgatas, és a
szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Az intézményegység-/tagintézmény-vezetok a hataskoriikbe tartozo alairasi jogosultsagot igazgatoi
utasitas formajaban helyetteseikre ruhazhatjak.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az aldiras
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalast az igazgatd, ellenjegyzését a PTE
mindenkor hatdlyos gazdasagi szabalyai szerinti referens végzi.
Az alairok aldirasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.
Az intézményegység/tagintézmények altal készitett palyazatok alairasi modja:

e apalyazatok szakmai feleldse az intézményegység-/tagintézmény-vezeto,

e kotelezettséget vallalo a PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium gazgatoja,

e cllenjegyz6je a PTE mindenkor hatalyos gazdasagi szabalyai szerinti referense.
4.7 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

e A PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatd

e A PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatohelyettese

e A PTE Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium intézményegység-/tagintézmény-vezet6i

e A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium intézményegység-/tagintézmény-vezetd
helyettesei,

e A PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium munkakozosség vezetdi

Az ellendrzés formai:

e Dbeszamoltatas,

e Oralatogatas,

26



o dokumentumelemzés,
o ‘¢rtekezleteken valo részvétel,
e taniligyi- és egyéb dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és férumai

e Az intézményegység/tagintézmény-vezetés tijékoztatasa.

e Munkak6zdsségi, nevel6testiileti értekezletek.
A PTE Gyakorlo Altalanos Iskola és  Gimnazium igazgatoja, helyettesei az
intézményegységekben/tagintézményekben a pedagogiai ellenérzést az  intézményegység-
/tagintézmény-vezetokkel torténd egyeztetés alapjan végzik.

A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1 A pedagégusok kozosségei

Szakalkalmazottak

Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény, tovabba
a kozos igazgatasi koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kozpontban az intézmény
egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megillet jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a
tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Kotelez6 jelleggel a vezetotanarok szakmai munkacsoportja

5.2 A tanul6k kozosségei

Ko6z06s sport €s miivészeti csoportok

INTEZMENYEGYSEGI/TAGINTEZMENYI SZABALYOK
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PTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES SZAKGIMNAZIUM

DEAK FERENC GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA

6. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

Tagintézmény-vezetd

Tagintézményvezetd-
helyettesek

Munkak6z6sség-vezet6k

J

7. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakozosség

1.
2.

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény, illetve az

ezekhez kapcsolodo rendeletek), az intézmény kollektiv szerzodése rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a tagintézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az

tagintézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

1

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint
az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben.

5. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo jogai atruhdzasardl maga dont. Az atruhazott jogok
gyakorloi megbizasuk teljesitésér6l a megbizoknak a lehetd legrovidebb idon beliil kotelesek
beszamolni. A nevel6testiillet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t a tantargyfelosztas
véleményezését, illetve az adott osztdlyban tanitd pedagdgusok kozosségére bizza a tanuldk
magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsat vagy osztalyozo vizsgara bocsatasat.

6. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a. tanévnyito értekezlet,

b. tanévzaro értekezlet,

c. feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,
d. 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e. évfolyam megbeszélések.

7. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven szazaléka jelen
van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenl6ség esetén a
tagintézmény-vezetd szavazata dont.

8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

9. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztdlyban tanitdé neveldk
értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységeének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva

szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, modszertani

kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

e human munkak6zosség
tagjai: magyar, torténelem, ének-zene, rajz, erkolcstan, etika, filozofia,, média szakos neveldk
o real munkakdzosség
tagjai: fizika, kémia, biologia, foldrajz, technika, informatika szakos nevel6k
e testnevelés munkakdzosség
tagjai: testnevelés szakos nevelok
e idegen nyelvi munkakdzosség

tagjai: idegen nyelv szakos nevelok

29



matematika munkak6zosség

tagjai: matematika szakos nevel6k

als6 tagozatos munkako6zosség

tagjai: tanitok, napkozis nevelok

vezet6tanari munkakdzosség

tagjai: vezetStanarok

fels6 tagozatos osztalyfonoki munkak6zosség

tagjai: fels6 tagozatos osztalyfénokaok, osztalyfonok-helyettesek
gimnaziumi osztalyfonoki munkako6zosség

tagjai: gimnaziumi osztalyfonokok, osztalyfénok helyettesek

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatdé munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése €s ellendrzése,

az iskolai nevel6 és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

javaslattétel a szakmai eszkozbeszerzésre, fejlesztésre,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatod orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,

a munkak6z0sség vezetdjének megvalasztasa,

a munkak6zosség éves munkatervének osszeallitasa,

a munkak6z0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szoldo munkaterv szerint

tevékenykednek. A szakmai munkakdzOsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels

ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetjének megvalasztdsahoz a munkakozOsség Osszes tagja tobb mint felének szavazata

sziikséges. A munkakodzosség-vezetot az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre.
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Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl t4jékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy
tagintézmény-vezetd bizza meg.
A munkacsoport hatarozott iddre, kijelolt feladat végrehajtasara jon 1étre. A hataridd lejartaval vagy a
feladat végrehajtdsaval a megbizatasa megsziinik. A feladatok teljesitésérél irdsos beszdmoldt kell a
megbiz6 részére késziteni, amelyet ismertetni kell a neveldtestiilettel.
Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Kozalkalmazotti tanacs

a) A kozalkalmazotti tanacs intézményegységi tagja/tagjai kozvetithet(nek) az intézményegység
vezetése és az intézményegység dolgozoi kozott.

b) A koézalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles(ek) tajékoztatni az iskolavezetés terveirdl.

C) A testiilet véleményét kotelesek a munkaltatoval kozolni.

Munkavallaldi érdekképviselet

A munkavallaléi érdekképviselet intézményegységi tagja a torvényben meghatarozott modon és
formaban képviselheti a munkavallalok érdekeit az intézményegység vezetdje felé.
A sziildi szervezet (Sziillok Kozossége)
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet, a Sziilok Ko6zossége miikodik.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozdsségei) a sziilok korébol 2 ot delegalnak az iskolai Sziilok
Kozosségebe.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviselOk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola Sziilék
Kozossége valasztmanya. Az iskolai Sziilok Kozosségének munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek
altal delegalt képviselok vehetnek részt.
Az iskolai Sziiléi Ko6zosségének valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil6i szervezet elnokét.
A Sziilok Kozossége elndke kozvetleniil az iskola tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.
A Sziilok Ko6zossége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 6tven szazaléka jelen
van. Az Sziilok K6zossége dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A Szilok Ko6zosségét az iskola tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 1 alkalommal Gssze
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kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
A Sziilok Kozosségét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikodési rend;jét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziildket és a tanuldkat a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A tanuldok kozosségei
Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal a tagintézmény-vezeto javaslatara az igazgato bizza meg. Az osztalykozosség sajat tagjaibol
képviseldket valaszt az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.
A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok sajat
tagjaik koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe.
Az iskolai diakonkormanyzat
A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi és véleményezési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kémie az iskolai didkonkormanyzat vezetOségének véleményét. A tanuldkat, a
didkonkormanyzatot a segité tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleteken, és az Oket érintd
kérdésekben az iskolavezetoségi értekezleteken.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat SZMSZ-e szerint alakitja. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segito felséfoku végzettségili és pedagogus szakképzettségi
személyt a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével —
a tagintézmény-vezetd bizza meg.
Az iskolai diakkdzgyiilést évente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni. A diakkdzgyiilésen a
didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat elndke beszamol az el6z6

diakkozgytlés Ota eltelt id6észak munkajardl, valamint az iskola tagintézmény-vezetdje
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tajékoztatast ad az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtdsanak tapasztalatair6l. A
diakkozgytilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkdzgytilés

Osszehivasaért a tagintézmény-vezetd felelds.

8. A TAGINTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
Az igazgato6sag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartisa a tagintézmény-vezeto segitségével a megbizott
pedagogus-vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag iilései,
e aziskolavezet6ség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
A forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari folyoson elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli és
elektronikus tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

o A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal €s az
iskola vezetdségével.

A nevel6testiilet tagjai kotelesek:

A kapcsolattartas zavartalansaga érdekében a titkarsagon erre rendszeresitett nyomtatvanyon megadni
¢lo elérhetoségeiket (levelezési cim, telefonszam, e-mail cim). A problémamentes feladatellatas
érdekében biztositani, hogy munkaidében elérhetéek a megadott moédokon.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai ~munkakozosségek folyamatos —egyiittmikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi
teriileteire:

e amunkakdzdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
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e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetOség lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.
A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e atagintézmény-vezetd
o adiakkdzgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o aziskolaradion keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon hetente,
e a didkdnkormanyzatot segitd tanar az iskolai didkdnkormanyzat iilésein havonta tdjékoztatjak.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban
¢s irasban tajékoztatjak.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz és
az ifjisagvédelmi felel6shoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.
A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
a tagintézmény-vezeto:
e a Sziilok Kozossége iilésén évente,
e aziskolai sziil6i értekezleten alkalmanként,
o az clhelyezett hirdet6 tablakon és az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfénokok:
e az osztaly sziiloi értekezletein,
tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek szolgalnak:
o aszilGi értekezletek,
o aneveldk fogado orai,

o anyilt tanitasi napok,

a tanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

az elektronikus naplo bejegyzései,
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o irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, ellenérzdben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan az iskola vezetdségéhez, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
nevel6ihez vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.
A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, SZMSZ-érdl, illetve hazirendjérdl az iskola
tagintézmény-vezet6jétol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott tagintézmény-vezetoi
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programjanak, SZMSZ-ének és hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden
érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagdgiai program, az SZMSZ, illetve a hazirend egy-egy példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthet meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola tagintézmény-vezetdjénél és tagintézmény-vezetd helyetteseinél.
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek 4t kell adni.
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
Az iskolai didksportkdr didkdnkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola tagintézmény-
vezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola tagintézmény-
vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv €s a tantargyfelosztas
Osszeallitasa elott.
Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a didk-Onkormanyzat iskolai
vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi évben milyen
iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig —
javaslatot tesz az iskola tagintézmény-vezetdjének az iskolai sportkdr kovetkezO tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak megvalositasdhoz sziikséges,
felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezetek a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
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szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor

foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkoér szakmai

programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,

tornaterem) valamint sporteszkézeinek hasznalatat.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézmény-vezeto a felel6s.

9. A TAGINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Valamennyi pécsi kozoktatési intézménnyel

Az eredményes oktatd- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

a fenntartoval, a Pécsi Tudomanyegyetemmel;

a Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal,

a Gyakorl6 Iskolak Szovetségével;

a varosi alap- és kozépfokt oktatasi intézményekkel;

Az iskolat timogaté Magnes Alapitvany kuratoriumaval.

Az iskolat tdmogatd Dedk-Didk K6zhasznu Kulturalis és Oktatasi Egyestilet elndkségével.

Az alabbi kozmiivelodési intézményekkel:

O

@)

O

O

O

O

O

O

O

a Berze Nagy Janos Alapfoku Miivészetoktatasi Intézménnyel,
Pécsi Kulturalis Kozponttal,

a varosi muzeumokkal,

a varosi konyvtarakkal,

a Liszt Ferenc Zeneiskolaval,

a Zsolnay Kulturalis Negyeddel,

a Bobita Babszinhazzal,

a Pécsi Nemzeti Szinhazzal,

a helyi média képviseldivel.

o Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel, alapitvanyokkal:

O

O

e}

O

O

az Apolld Kulturalis Egyesiilettel,

az Emberség Erejével Alapitvannyal,

a Z6ld Hid Alapitvannyal,

a MATEGO Matematikai Tehetséggondoz6 Koézhasznu Alapitvannyal,
a ,, Tajfutasért-Pécs” Alapitvannyal.

o Az alabbi sportegyesiiletekkel:

O

O

a Kozarmislenyi SE-vel,
a PMFC-vel,
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o aPVSK-val,
o a Ratgéber Kosarlabda Akadémiaval.
e Bejegyzett egyhazak helyi képviseldivel.
e Az ANTSZ-szel
o atehetséggondozoé szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a  tagintézmény-vezetd vagy
a tagintézmény-vezetd helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot

tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Kiilf6ldi kapcsolatok:

Evenként/kétévenként rendszeres nyelvgyakorlasi lehetdséget biztositunk:

o Anglidban,

o német nyelvteriileten,
o Olaszorszagban,

o Finnorszagban,

o Spanyolorszagban.

10. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Aziskola épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7 6ratol délutan 17 oraig tart nyitva.

Az iskola tagintézmény-vezetGjével tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 7:15 6ra és 15:15 6ra kozott.

3. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint tart

nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola tagintézmény-vezetdje hatirozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari

sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

10.1 A tanulok benntartézkodasa

1.

rrrrr

megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc (1-6. ora), illetve 40 perc (7-9. ora), az orakozi
szlinetek hossza 10 perc, illetve a nagysziineté 20 perc.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ora 30 percig tart.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak tanari engedéllyel, kilép6cédulaval hagyhatja el az iskola
épiiletét. Engedélyt az osztalyfonok, a helyettese, az iskola vezetdi, rendkiviili esetben a
szaktanar adhat. A diak a kilép6cédulat az épiilet elhagyasakor ellendrzés céljabol koteles leadni
a portan. Ha az iskolabol vald tavozas elérelathatd ok (csaladi program, orvosi idépont,

egyesileti elfoglaltsag, stb.) miatt torténik, akkor a tanuld koteles a tavozas el6tt hivatalos
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10.2

1.

10.3

(sziil6i/egyestileti) kikérdt bemutatni, mely tartalmazza, hogy a tanuld mikortol hagyhatja el az
iskola épiiletét.
Tanitési / foglalkozasi id6n tul azok a tanuldk, akik nem vesznek részt napkozis vagy tanuldszobai
foglalkozdson az épiiletben csak indokolt esetben, engedéllyel tartézkodhatnak. Az iskola
felligyeletet csak a foglalkozason részt vevod gyerekeknek tud biztositani, felelésséget nem tud
vallalni az illetékteleniil benntartozkodokeért.

Az alkalmazottak benntartézkodasa
Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:15 6ra és délutan 16:00 ora
kozott az iskola tagintézmény-vezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia.
16.00-17.00 kozott az tigyeletes napkdzis neveld latja el az tigyeleti feladatot.
A vezetdk benntartdzkodéasanak rendjét egy hétre eldre kell irasban meghatarozni.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a tagintézmény-vezetd vagy helyettese sem tud
az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
Az iskolaban reggel 7 ora 15 perct6l a tanitas kezdetéig €s az orakdzi sziinetekben tanari ligyelet
mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egy folyosora egyidejlileg 2 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e Konténer termek,
e Porta folyoso (A épiilet, f6ldszint)
e, Technika” folyosod (B épiilet, foldszint)
o Torténelem” folyoso (A épiilet, 1. emelet)
o Kék” folyoso (B épiilet, 1. emelet)
o Foldrajz” folyoso (A épiilet, 2. emelet)
e  Matematika” folyosé (B épiilet, 2. emelet)
o Testnevelés” folyoso (A épiilet, foldszint)
o Udvar (nagysziinetben —jo id6 esetén)

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézményegységgel

1. A tanitasi vagy pedagogiai gyakorlatra érkezé hallgatokra az alkalmazottakra vonatkozo

szabalyok vonatkoznak.

2. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, a tanulokon és a gyakorlatukat teljesité hallgatokon

kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola tagintézmény-

vezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve
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idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
10.4 A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

1. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésilknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
o aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e  atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

2. A tanuldo az Onhib3jabol adodd karokozasért koteles felelosséget vallalni, az okozott kart
megtériteni.

3. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola tagintézmény-vezetOje adhat felmentést.

4. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a tagintézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5. Aziskola helyiségeit —elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola

éptiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

11.1 Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 13 ora 20 perctdl 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas
utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelés az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.)

11.2 1dészakos tanoran kiviili foglalkozasok

Az idOszakos tanoran kiviili foglalkozasokra a rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok szabalyai
vonatkoznak.

11.3 Egyéni tanoran kiviili foglalkozasok

Az egyéni tandran kiviili foglalkozasokra a rendszeres tandran kiviili foglalkozasok szabalyai

vonatkoznak.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA
Az iskolai hagyomanyok 4polésa, az iskola jo himevének megdrzése az iskolakdzosség minden tagjanak

joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
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megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idopontokat, valamint a szervezési feleldsdket az éves
munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola zaszldja:

PTE GYAKDRLO ALTALANDS ISKDLA, GIMNAZILM ES SZAKGIMNAZILM
DEAK FERENC GIMNAZIUMA ES ALTALANDS ISKOLAJA

Az iskola zaszl6janak helye: a Dedk fal el6tt.
Az iinnepélyeken, rendezvényeken a zaszlovivo tanulokat a rendezvény szervezd tanara jeldli ki.

Az iskola cimere:

Az iskola hivatalos dokumentumain a PTE arculati kézikdnyvében leirtak szerint hasznalja az egyetem
cimerét. Az iskola ezen feliil dokumentumain sajat jelvényét is hasznalhatja.

Az iskola jelvénye:
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A jelvényt els6s tanuldink a tanévnyito tinnepélyen, kilencedikes tanuldink a Deak napi iinnepélyen kapjak
meg. A tovabbiakban elvarjuk viseletét az egyenruha részeként.
Az iskolai egyenruha
A tanuldk az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken iinnepélyes, az alkalomhoz ill6, egységes jellegii
ruhaban jelenjenek meg:
e Aaltalanos iskoldban: ldnyoknak fehér bluz, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz illé cipd,
fitknak fehér ing, sotét nadrag, sotét cipo,
e gimnaziumban: lanyoknak matrézbluz, iskolai sal, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz ill6
cipd, fiuknak fehér ing iskolai nyakkendével, sotét nadrag, sotét cipd
Az iskolai évkonyv

e Minden évben megjelentetjiik az iskolai évkonyvet, mely tajékoztat és megorokiti az iskola tinnep-
¢s szines hétkoznapjait.

o A szerkesztOk nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola névaddja, emlékének apolasa

e Minden év oktoberében —Dedk Ferenc sziiletésének napjahoz kdtddéen- emlékeziink iskolank
névadodjara. Tiszteletére Dedk-emléknapokat rendeziink. Ezen az emléknapon adjuk at kivalo
tanuloinknak a Dedk dijat.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények id6pontjat, a felel6sok, szervezok nevét az éves
munkaterv tartalmazza.
Feladatok:

e azelso osztalyba érkezdk szamara iskolai életmodra elkészitd foglalkozasokat szerveziink;

e az induld 9. évfolyamnak évkezdd, ismerkedési tabort szerveziink tanévkezdéskor, melynek
célja az 0j osztalytarsak, osztalyféonokok megismerése, kozos élményszerzeés, az iskola eddigi
hagyomanyainak megismertetése;

e diakjaink szamara kozos hangverseny-, szinhaz-, mozi- és mizeum-latogatasokat szerveziink;

e minden évben megrendezziik - igény szerint - a sziilok—neveldk baljat/kerti partijat;

e nyari balatoni tabort szerveziink igény szerint.

Minden tanévben megrendezésre keriil:

e Tanévnyito linnepély,

o Megemlékezés az Aradi Vértantkrol,

e Dedk Napok,

e Megemlékezés az 1956-o0s forradalom évfordul6jaral,
e Adventi Hangverseny,

e Szalagavato,

e Altalanos iskolai Karneval,

o Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatairdl,
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e Marcius 15-i iskolai iinnepély,

e Megemlékezés a Holocaustrol,

e 12. évfolyam Ballagésa,

e DOK nap,

e Nemzeti Osszetartozas Napja,

e Tanévzar6 linnepély, altalanos iskolai ballagas
Kitiintetések tanulok korében
Kiemelkedd tevékenységért iskolank tanuloi, kozosségei és csoportjai jutalmazasokban részesiilhetnek.
A folyamatosan végzett kiemelkedd munka altaldban tanévenként keriil jutalmazasra.

Egyéni jutalmazasok

- Szaktanari dicséret:
o Szaktargyi, szakkori kiemelkedé munkéért.
- Osztalyfonoki dicséret:
o az osztalyban végzett kiemelkedd munkaért;
o arendezvényeket segitd munkaért;
o iskoléaért végzett kozosségi munkaért;
o iskolai versenyek 2-6. helyezettjeinek;
o megyei versenyeken vald 4-6. helyezésért.
- Igazgatoéi dicséret:
o iskolai versenyek 1. helyezésért;
o harom osztalyfonoki dicséret utan;
o megyei versenyek 1-3. helyezettjének;
o orszagos versenyeken az els6 hiisz k6zé jutasaért;
O tObbszori alkalommal torténd, az iskolaért végzett kiemelkedd kozosségi munkaért;
o aziskolai tinnepélyeken valo kiemelkedd szereplésért.

Tanév végi kiemelt jutalmak

- Konyvjutalom:

o kitiné vagy (fels6 tagozaton és gimndziumban) jeles tanulmanyi eredményért, az
osztalykozosségben végzett folyamatos munkéért vagy kiemelkedd szervezési
tevékenységeért,

o kiemelkedd sportteljesitményért.

- Oklevél:
o iskolai és egyéb palyazaton vald sikeres szereplésért;

valamely tantargybol kiemelkedd tanulmanyi eredményért;

o

o sporteredményekért;

o hianyzasmentességért.
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- Deak-diploma ballagaskor: ajandékutalvany mellett
o 8 (alt. isk.), illetve 4 (gimn.) évi kival6 tanulmanyi eredményért;
o példamutatd kozosségi tevékenységért;
o az OKTV —n elért 1- 6. helyezésért,
o kiemelkedd sportteljesitményért
- Deak-dij: 7. és 11. évfolyamos didkoknak a Dedk Napon konyv- és/vagy targyjutalom mellett
a Deék napi iinnepségen kertil kiosztasra:
o kitling tanulményi eredményért a megel6z6 két tanévben,;
o jeles tanulmanyi eredményért és kivalo kozosségi tevékenységért (csak a
gimnaziumban)

Osztalykozosségek jutalmazasai:

- Ko0z06s jutalomban (fogadas, stb.) részesitjilk osztalyonként a tanév soran a tantargyakbol
megyei, orszagos eredményt elért tanulokat.

- Deak Kupat elnyer6 osztaly jutalomnapban részesiil.

- A ,legdeakabb” osztaly cimet elérd altalanos iskolai osztaly két jutalomnapban, a versenyen

masodik helyezett osztaly egy jutalomnapban részesiil.

13. VEDO, OVO ELOIRASOK; A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és

testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall,

vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

2. Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanoérai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
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o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, tdborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt tiiz- és balesetvédelmi ismertetés id6pontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk
baleset-megel6zési  feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola tagintézmény-vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az egyetem

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola tagintézmény-
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézmény-vezetjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalvok eloirasai alapjan

1.

n

7.

8.

9.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdo munka egészséges ¢és
biztonséagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy o0vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gy6gyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdo személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilonek. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
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napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a besz€loképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet €s az iskolai

diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megelozésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola tagintézmény-vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
o aziskola tagintézmény-vezetdje,
e aziskolaban iigyeletes tagintézmény-vezetd helyettes.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.
A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket a hangosbeszélon keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
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10.

11.

talalhato "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mads

foglalkozast tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanuloénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

A tagintézmény-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az els6segélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola tagintézmény-

vezetGjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzairdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell p6tolni.
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12.
13.

14.

15.

16.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” tartalmazza.
A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért a PTE Miiszaki Szolgaltatasi [gazgatosag Biztonsagszervezési Csoport
a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
tagintézmény-vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytek.

A tiizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e tagintézmény-vezetdi iroda,

o titkarsag,

e porta.

14. A TAGINTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESE

1.

Az iskolaban a nevel6-oktatdo munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében

iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanitasi folyamatban felhasznalando segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszoruld tanulo szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje, a konyvtaros tandr, tanitd rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi

konyvtarakkal:

e Baranyai Pedagogiai Szakszolgélatok és Szakmai Szolgaltatdsok Kozpontja Pécs 7626
Egyetem u. 2.

e (Csorba Gy6z6 Megyei — Varosi Konyvtar Varkonyi Nandor Fiokkonyvtaraval Pécs 7624
Nagy Jend utca 24.

e PTE l.sz. Gyakorld Altalanos Iskola Kényvtaraval Pécs 7624 Alkotmany u. 38.

e PTE Kozponti Konyvtarral 7622 Pécs, Universitas u. 2/A.

e PTE Klimo Koényvtar 7622 Pécs, Szepessy u. 1-3.

e PTE Felnéttképzési és Emberi Er6forras Fejlesztési Kar 7633 Pécs, Szantdé Kovacs Janos
u. 1/b.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kdnyvtaros

tandr, tanito a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztens segiti. A kdnyvtaros tanar, tanitd

¢s a konyvtaros asszisztens feladatait munkakari leirasuk tartalmazza.
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6.

7.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a nevelok ¢€s a
szakmai munkako6zosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gytjtendéek a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altaldnos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankdnyvek, képzOmiivészeti albumok.
b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gytjtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz
hasznalhat6 dokumentumok.
c) Szépirodalom:
Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagbgiai gylijtemény:
Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagobgiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
o A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.
o A tantargyak moddszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
o Az iskola torténetérol, névadojarol szolo dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gylijtendéek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

o Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

f) A konyvtar gyijtékore dokumentum tipusok szerint:

o Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, évkdonyvek,

audiovizudlis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD,
DVD.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai, valamint iskolankban tanitasi gyakorlatukat végz6 hallgatok.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartésa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
o  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép haszndlatanak biztositasa,
o tajékoztatds nyudjtasa mas konyvtarak szolgaltatisairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.
Az éves nyitva tartdst a tanév megkezdése eldtt az intézményegység-vezetovel egyeztetve
hatarozza meg a konyvtaros. A konyvtar a kiirasnak megfelelGen tart nyitva, ebben az iddben van
lehetdség a kdlcsonzésre és az olvasoterem hasznalatara. Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar, tanitd kdzremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral, tanitoval
egyeztetniiik kell.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartos tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikOlcsondzni. A kolesonzési idé 1 alkalommal
meghosszabbithato.
Az iskolai kdnyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsénozhetdk:
o kézikonyvek,
e (D, DVD, szamitogépes szoftverek,
e  muzealis érték(i dokumentumok,
A konyvtarhasznalo (kiskori tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot az
el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhet6. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar, tanitd javaslata
alapjan az iskola intézményegység-vezetdje hatarozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakari feladata
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Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

Tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat.

Vezeti a kdnyvtar tigyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési Osszegek felhaszndlasarol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar altal hasznalt SZIREN integralt rendszert.

Folyamatosan kivonja a kdnyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult dokumentumokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elékésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teend®it.

Lehetové teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Tajékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatdsokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegti konyvtarhasznalati orakat

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai kényvtar allomanya a SZIREN Integralt konyvtari rendszer adatbazisiban van

nyilvantartva, annak katalogusa az olvasok rendelkezésére all.

18. Azingyenes ¢€s a tartds tankdnyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola SZMSZ-ében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.

51



e A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben a tankonyvfeleldssel, az iskolai gyermekvédelmi feleldssel, és a
gazdasagi vezetdvel kdzdsen az ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdé pedagogussal a sziikséges

ingyenes tankdnyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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KOZ0OS SZABALYOK

15. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az alabbi dokumentumok alapjan készitettiik:

o a nemzeti koznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: koznevelési
torvény,

e a nemzeti koznevelés tankdnyvellatdsarol szold 2013. évi CCXXXII. Torvény (a
tovabbiakban: Ntt.)

e a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok
kijelolésérol szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm.rendelet

e a tankOnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet)

Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az igazgatd minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkdlcsonzes utjan. E felmérés
soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrél, hogy mely tanulok lesznek jogosultak az Ntt. 4. § (1) bekezdése
alapjan ingyenes tankonyvellatasra, az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
nemzetiségi tankonyvellatasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra nem
jogosult tanuldk koziil.

A felméréssel egyidejiileg tajékoztatast kell adni arrol, hogy az iskola, az iskola fenntartdja vagy
mukodtetdje, illetve mas tamogatdé kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tamogatasi
kedvezményt. Az iskolaba belép6 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

Az iskola igazgatoja a felmérés alapjan megallapitja, hany tanul6 esetében kell biztositani a koznevelési
torvény 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes tankonyveket, hany tanuld esetében kell
biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt, hany tanuld esetében kell
biztositani a miniszter altal megallapitott tanuldi téritési dij ellenében a nemzetiségi tankonyveket,
tovabba mindezeken tl hany tanul6 igényel és milyen tipust tankdnyvtdmogatast.

A normativ kedvezmény iranti igényeket az EMMI rendelet 5. mellékletben meghatarozott igényldlapon
lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazolo iratokat vagy az 5. melléklet szerinti igényldlapon nyilatkozni kell a normativ
kedvezményre vald jogosultsag késobbi iddpontban torténd igazolasarol. Az iratok bemutatasanak

tényét az iskola igazgatoja ravezeti az igényldlapra.
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A fenti kedvezményekre valo jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas,

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasarol sz6lo igazolas,

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél szol6 hatarozat.

A csaladi potlék folyodsitdsarol szolod igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
foly6szamla-kivonatot, a postai igazoloszelvényt.

Az iskola - a helyben szokasos modon - hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formajat és az igénylés
elbiralasanak elveit.

Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy a kdznevelési torvény
alapjan adatkezelonek mindsiil, illetve amelyeket a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év junius 15-¢éig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az
iskolaszéket, a sziil6i szervezetet, kozOsséget (a tovabbiakban: sziil6éi szervezet), az iskolai
diakonkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankényvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziilot
vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot, tovabba a fenntartot. Az iskola eddig az ideig kezdeményezheti
a tankonyvellatas tdmogatasanak megallapitasat a fenntartonal az allami tankOnyvtamogatisra nem
jogosult tanuldk részére, egyidejlileg jelenti a fenntart6 részére a tamogatésra jogosultak szamat.

Az iskolai tankOnyvrendelés és -ellatas, a pedagdguskézikdonyv-rendelés és -ellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak
kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének hatarideje
junius 30.,

c) poétrendelés hatarideje szeptember 8. [az a)-C) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre alld informaciok alapjan kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv
megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanuldkat esetlegesen megilletd
tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a

tanulokat is fel kell tlintetnie, akik szamara nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével.
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A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb 15%-ban
térhet el az eredeti rendeléstol. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modositas oka:

a) az osztalylétszdm valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a tankdnyvrendelés hataridejét kdvetden ujabb tankdnyvvel,
pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato - a tankdnyvrendelési hatarid6tél szamitott - tiz napon beliil
Osszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

A kiado6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a Konyvtarellaté a
rendelést lead6 intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadé a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell - a
visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil - a Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus
rendszeren keresztil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban ¢és
tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankOnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni, amelyet
a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tankonyvjegyzéken
1év6é pedagodgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év junius 30-aig pedagogus-
kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és a pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését
- amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankdnyvhoz fejlesztett pedagogus-
kézikonyv lehet - a tankdnyvrendelés modositdsanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A
kiado az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellaté részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és erkodlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiilldi meg a Konyvtarellatd részére. A
Konyvtarellaté az adott egyhdzra vonatkozé adatok Gsszesitését kovetéen megkiildi az adatokat az
érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérol és
az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankOnyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés, a tankdnyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden
tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas lehetoségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett

tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A szilé nyilatkozhat arrdl, hogy
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gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat
mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban haszndlni
szdndékozott tankonyvek dssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjét gy
kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanulok kikolcsonozhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai
tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitisa a kerettantervi rendelet
kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi
rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a
hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az iskolai tankOnyvellatas rendje

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.
Az iskola a tankdnyveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagdogusok
részére megbizdsabol atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal, pedagdéguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet. A dijazas forrasa a nem a kdzpont altal fenntartott iskolak
esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzddés alapjan az iskolanak atengedett Gsszeg.
Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-
kézikonyveket az iskola konyvtari llomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allé tanuld, illetve a pedagogus részére a
tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai
hazirend altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolso tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha a tanulo vagy a pedagogus ezen kotelezettségének
nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A tanul6i tankoényvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont.

Az iskolanak k6zzé kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét.
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Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartdi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének madjat, tovabba a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell

meghatarozni.

16. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras
¢s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljards lefolytatdsa az intézményegység/tagintézmény neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld — kiskora esetén a sziild — kéri.
Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigorl megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (szocialis juttatasra,

kedvezményre nem lehetséges)
- athelyezés masik osztalyba, csoportba, iskolaba
Csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén:

- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol
Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a
joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

A fegvelmi eljaras szabalvyai

a) Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és stlyosan
megszegte, a koznevelésrdl szol6 2011. CXC. torvény 58. §. (3) bekezdése szerint fegyelmi
eljarast lehet inditani.

b) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a
tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét irasban értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya modon kell kikiildeni,

hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg.
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
¢s sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen

igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

Egyezteto eljaras

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodés
létrehozasa.

Ha a tényallas minden érdekelt fél szdmara egyértelmii, akkor az eljaras soran fegyelmi
targyalas nélkiil is meghozhato a fegyelmi hatarozat.

A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenodt napon belil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az iskola
barmely pedagogusat felkérheti.

Az egyezteté eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a
fegyelmi jogkdr gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az firasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi targyalas

a)

b)

c)

d)

Kotelez6 fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
ha a diak vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa ezt indokolja.
Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanuldt, a sziilét, az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjét, mivel a fegyelmi iigyekben véleményezési jog illeti meg.

A fegyelmi targyalast az intézmény/tagintézményi nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott
legalabb haromtag bizottsag folytatja le. A bizottsag elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell

tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét, az
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e)

elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.
A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e  szigorll megrovas,

e meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. kirandulas),

e athelyezés masik tanuldcsoportba, osztilyba vagy iskoldba.

A fegyelmi targyalds menete

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

K)

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.
Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
Lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozo
iratokat megtekinthesse, abba az cljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti oket.
Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét igyrol.
A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.
A bizottsag elndke kihirdeti a hatdrozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid
indoklést. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast — lehetdleg a meginditastol szdmitott harminc napon belill —egy
targyalason be kell fejezni. A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

o akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziilé is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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I) A fegyelmi hatirozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

m) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét is idejét, a
hatarozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

n) Az els6foka hatarozat ellen fellebbezés nyujthato be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz

benytjtani.

17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

A koéznevelés informacids rendszere (KIR) révén nyilvantartott elektronikus adatokkal kapcsolatban

elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, déraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgato-
helyettesek) férhetnek hozza.

Iskolankban az elsé évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljilk a tanulok szoveges értékelését. A tanulok adatait az érintett
osztalyfénok digitalis uton viszik be a rendszerbe. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitalis uton eldallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval kell hitelesiteni.

18. A TAJEKOZTATAS RENDJE AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOKROL
Az iskolai alapdokumentumok koziil nyilvanosak a kovetkezok:

e Pedagogiai program

60



e SZMSZ

e Hazirend
Az alapdokumentumokrol az igazgatotol, igazgatohelyettesektdl, intézményegység-/tagintézmény-
vezetoktol és intézményegység-/tagintézmény-vezetd helyettesekt6l lehet tajékoztatast kérni a
fogadodrajukon vagy az elére egyeztetett idépontban.
A nyilvanossag szinterei:

e Nyomtatasban: igazgat6i/intézményegység-/tagintézmény-vezetdi iroda, igazgato-

helyettesi/intézményegység-/tagintézmény-vezetohelyettesi iroda, kdnyvtar.

e Az iskola honlapjan.

19. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYA

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodéas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatirozott mértékti dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsira a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld
részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti

felelos Orzés szabalyait kell alkalmazni.

20. AZ EGYETEMI HALLGATOK GYAKORLATI KEPZESE

Az intézmény az egyetemi hallgatok gyakoroltatasaval kapcsolatos altalanos feladatait a felsGoktatasrol
¢s a koznevelésrol szolo hatalyos torvényeknek és rendeleteknek megfeleléen végzi.

Gyakorlohelyként kettds funkciot lat el. A kdzoktatasi, kdznevelési feladatok mellett, az egyetemi
képzés szerves részeként gondoskodik a tanarjeldltek gyakorlati képzésérdl, segiti a hallgatok
pszichologiai, pedagogiai alapképzését.

A hallgatdk gyakoroltatasanal k6zos célként fogalmazodik meg, hogy a tanarjeloltek mind szélesebb
korben ismerkedhessenek meg a pedagdguspalya jellemzobivel, sajatossagaival.

Mindebben kiemelkedd szerepet kapnak a hallgatdi tevékenységek tervezoi, szervezoi, értékeloi: a
vezetdtanarok.

A vezetStanarok palyaztatdsara, megbizésara a Tanarképzd Kozpont mindenkori szabalyzatai az
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iranyadok.

A vezetotanar feladatai:

Fogadja a tanitasi gyakorlatra beosztott hallgatokat a hallgatéi 1étszamra vonatkozo
jogszabalyban meghatarozottak szerint (A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 4.
melléklet).

Szakmailag iranyitja a hallgatok gyakorlati (pedagodgiai, modszertani, szakmoddszertani)
képzését, tanitasi gyakorlatat.

Bemutatdorakat tart a hallgatok képzéséhez kapcsolodo kiilonbozo iskolai gyakorlatokhoz.
A hallgatokkal eldzetes és utdlagos oramegbeszéléseket tart, modszertani itmutatasokat ad.
Az ora vezetését csak indokolt esetben (alapveto hiba elkovetése, az osztaly nagymérvii
fegyelmezetlensége) veheti at a hallgatotol.

A hallgatokat az oktato-neveld6 munka minél szélesebb teriileteibe bevonja:
tehetséggondozas, tanuldk felzarkdztatasa, tanoran kiviili feladatok, tanari tigyelet.

A szaktanszékekkel allando kapcsolatot tart, részt vesz megbeszéléseiken.

Szakmai felkésziiltsége érdekében tovabbképzéseken vesz részt, szakmai, modszertani
tudasat folyamatosan fejleszti.

Tajékoztatja a hallgatdkat az iskola életérdl, annak miikddésérdl, a tantargy oktatasdnak
korilményeirdl.

Idokeretet készit a hallgatokkal egyeztetve a hospitalasok és tanitasok rendjérol.
Megismerteti a hallgatokkal az iskolai adminisztraciot és dokumentumokat (PP, Hazirend,
SZMSZ, napld, anyakonyv, bizonyitvany, ellendrzo).

Végzi a hallgatok gyakorlataival kapcsolatos adminisztracios munkat, elkésziti a hallgatok
kompetencia alapt értékelését.

Részt vesz a partnerintézményekben dolgozoé gyakorlatvezetd mentorpedagogusok
munkajanak szakmai tdmogatasaban, a mindségbiztositas feladataiban. (A szakmai
tamogatas és mindségbiztositas rendszere kidolgozas alatt van.)

Részt vesz a palyaalkalmassagi vizsgak és felvételi vizsgdk vizsgabizottsagainak

munkajaban.
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21. ZARADEK

A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlé Altaldnos Iskola, Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet 2018. augusztus 27-én tartott iilésén elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogadds napjan hatalyba lépett.

Pécs, 2018. augusztus 31.

Turi Katalin

igazgato

A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlé Altaldnos Iskola, Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

Lengvarszky Attila
Rektori megbizott

a fenntart6i jogkor gyakorloja
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1. szamu melléklet: Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Koznevelési intézmény vezetdje (igazgato)

Munkaltatdi jogkor

Munkaltatdi jogkor gvakorléja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezet6i megbizas kiadasa

koznevelésért felelds miniszter jovahagyasa

alapjan rektor

Magasabb vezet6i megbizashoz tartozé | rektor a kancellar egyetértésével
juttatasok megallapitasa

Tovabbi jogviszony létesitésének | rektor

engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

Minésités, értékelés, teljesitményértékelés

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Rendes szabadsag kiadasa rektor
RendKkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi | rektor
munkavallalds, kutatasi és tanulmanyi céla
kiilfoldi kiutazas engedélyezése

Kikiildetés elrendelése, tavollét engedélyezése | rektor

Illetmény, dijazas meghatarozasa

rektor a kancellar egyetértésével

Jutalmazas rektor a kancellar egyetértésével
Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | rektor

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas rektor

Athelyezés rektor

Magasabb vezet6i megbizas visszavonasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Munkakori leiras meghatarozasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezet6i feladatok meghatarozasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Tanulmanyi szerzédés kotése

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Koznevelési intézmények intézményvezeto-helyettesei (igazgato-helyettesek),

intézményegység/tagintézmények-vezetoi

Munkaltatoi jogkor

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor
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kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Magasabb vezet6i megbizas kiadasa

az oktatasi igazgatod javaslata alapjan a rektor

Magasabb vezet6i megbiziashoz tartozé

juttatasok megallapitisa

rektor a kancellar egyetértésével

Tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

intézményvezeto (igazgatd)

Mindosités, értékelés, teljesitményértékelés

intézményvezeto (igazgatd)

Rendes szabadsag kiadasa

intézményvezeto (igazgatd)

Rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi
munkavallalds, kutatdsi és tanulmanyi céla

kiilfoldi kiutazas engedélyezése

intézményvezeto (igazgatd)

Kikiildetés elrendelése, tavollét engedélyezése

intézményvezeto (igazgatd)

Illetmény, dijazas meghatirozasa

intézményvezetd  (igazgatdo) a  kancellar

egyetértésével
Jutalmazas intézményvezeto a kancellar egyetértésével
Hatranyos jogkovetkezmények vétkes | intézményvezetd (igazgato)

kotelességszegésért

Fizetési felszolitas

intézményvezeto (igazgatd)

Athelyezés

intézményvezeto (igazgatd)

Magasabb vezet6i megbizas visszavonasa

az oktatasi igazgato javaslata alapjan a rektor

Munkakéri leiras meghatarozasa

intézményvezeto (igazgatd)

Magasabb vezet6i feladatok meghatarozasa

rektor

Tanulmanyi szerzédés kotése

intézményvezetd (igazgatd)

Koznevelési intézmények kozalkalmazottai

Munkaltatéi jogkor

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Kinevezés, kinevezés modositasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

intézményvezeto (igazgatd)

Tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezése, osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

intézményvezeto (igazgatd)

Mindsités, értékelés, teljesitményértékelés

intézményvezeto (igazgatd)

Rendes szabadsag kiadasa

intézményvezeto (igazgatd)

Rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi

intézményvezeto (igazgatd)
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munkavallalds, kutatdsi és tanulmanyi céla

kiilfoldi kiutazas engedélyezése

Illetmény, dijazas meghatirozasa intézményvezetd  (igazgatd) a  kancellar
egyetértésével
Jutalmazas intézményvezetd  (igazgatd) a  kancellar

egyetértésével

Hatranyos jogkovetkezmények vétkes

kotelességszegésért

intézményvezeto (igazgatd)

Fizetési felszolitas

intézményvezeto (igazgatd)

Athelyezés

intézményvezeto (igazgatd)

Munkakéri leiras meghatarozasa

intézményvezeto (igazgatd)

Munkaidé, munkarend meghatarozasa,
rendkiviili munkavégzés elrendelése,
kinevezéstol eltéré foglalkoztatas, kikiildetés

elrendelése, tavollét engedélyezése

intézményvezeto (igazgatd)

Tanulmanyi szerzédés kotése

intézményvezeto (igazgatd)
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1. szamu melléklet: Az intézményben alkalmazott zaradékok

Az intézményben a 20/2012. EMMI rendelet 1. szamu mellékletében felsorolt zaradékokon

kivil az alabbi zaradékok alkalmazhatok:

magantanuloként folytatja.

1. ) ) o . I Bizonyitvany
A ... évfolyam osztalyozovizsgédjan a sziild kérésére Toms]
nem vett részt, az évfolyamot meg kell ismételnie. orzsiap
2 e RER ETIREIE tantargy(ak)bol Bizonyitvany
dicséretben részestil.
Torzslap
3. | Altalanos (nevelétestiileti) dicséretben részesiil. Bizonyitvany
Torzslap
B | e tantargy(ak)bol | Bizonyitvany
érdemjegyét osztalyozdvizsgédn szerezte. Térzslap
5. | Az évfolyamot sziil6i kérésre megismétli. Bizonyitvany
Torzslap
6. | e szamu hatérozat alapjan tanulmanyait a sziild Bizonyitvény
kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
Torzslap
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